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Tục ngữ 


Quý bạn đọc thân mến! 


Xã hội càng văn minh, phạm vi giao tiếp của 
con người càng mở rông. Ở bất cứ môi trường 
nào, chúng ta cũng cần giao tiếp, quan hệ với 
người khác. Trong cuộc sống giao tiếp hằng 
ngày, nhiều bạn có thể nghĩ rằng việc giao tiếp 
là chuyện quá đỗi hiển nhiên và có gì đâu mà 
cần phải học? Thế nhưng, thực tế lại cho thấy, 
mỗi chúng ta có nhiều khi phải ứng phó với biết 
bao tình huống: có lúc dễ dàng ứng xử, nhưng 
cũng có những lúc thật phức tạp, khó xử. Có đôi 
khi, chúng ta tỏ ra vụng về trong giao tiếp và 
không tránh khỏi có nhiều lúc cảm thấy ân hận 
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vì cách ứng xử còn thiếu khéo léo, thiếu tế nhị... 
của mình. Có khi, chúng ta cảm thấy thiếu tự 
tin trong giao tiếp, miễn cưỡng phải đối mặt với 
ngươi khác, lo sợ mình sẽ nói sal, sợ bị ngươi 
khác bác bỏ, chế giễu, bông đùa... Ngược lại, có 
khi bằng những hành vi ứng xử của mình, vô 
tình hay cố ý, chúng ta làm cho người khắc cảm 
thấy bi tổn thương, tư t1, mặc cảm, dẫn đến việc 
gây cho họ những nỗi thất vọng, đắng cay, khổ 
sở, lúc nào cũng cảm thấy không an tâm, hay 
để phòng người khác... 


Ngoài ra, trong giao tiếp hằng ngày, có khi 
chúng ta chẳng những không tạo được thiện 
cam trong giao tiếp với người khắc mà còn gieo 
rắc thêm ác cảm hoặc chỉ cảm thấy phí thời giờ... 
Rất nhiều vấn để phức tạp nảy sinh trong cuộc 
sống hoặc trong công việc là do chúng ta còn 
thiếu kỹ năng giao tiếp, khiến nhiều khi chúng 
ta lỡ giao tiếp vụng về một cách không chủ ý, 
không tránh khỏi đôi lúc “nói chuyện kém cöï 
và có những “cư xử đầy ngốc nghếềch'... 


Giao tiếp là khía cạnh có anh hưởng rất 
nhiều đến công việc và cä cuộc sống cá nhân 
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của bạn. Ngày nay, giao tiếp và ứng xử một 
cách thông minh, tế nhị, kịp thời, có hiệu quả, 
không chỉ là một nghệ thuật sống mà còn được 
xem như một bí quyết thành công trong công 
việc. Tuy nhiên, dù với mục đích gì, thì giao tiếp 
và ứng xử cũng luôn phải xuất phát từ thái độ 
tự nhiên, chân thành của chính ban thân mình, 
chứ không phải là lớp vỏ bọc trang sức - lúc đeo 
lên, lúc gỡ xuống. Kỹ năng giao tiếp càng không 
phải là những “ngón nghề” để che mắt hay lòe 
bịp thiên ha! Phải làm sao để cung cách giao 
tiếp của môi chúng ta không quá khách sáo, 
màu mè, khiến ngươi khác phải cảm thấy bất 
an chỉ vì sự ứng xử quá tư khéo léo của mình. 


Ngoài ra, việc biết cách giao tiếp và ứng xử 
như thế nào để người khác khi giao tiếp với 
mình cảm thấy an tâm, thoải mái, hạnh phúc, 
vul ve... còn là một nét đẹp của nhân cách. Mọi 
quan hệ giao tiếp giữa người với người phai 
thực sự đặt trên nền tảng vững chắc của tình 
yêu thương và sự tôn trong, chứ không phải chỉ 
là những “mẹo vặt” để tìm cách lấy lòng người 
khác hay để trục lợi. Chính vì vậy, việc rèn 
luyện kỹ năng giao tiếp và ứng xử là một phần 
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không tách rơi của việc rèn luyện nhân cách 
con người toàn diện. Bất cứ ai muốn làm chủ 
cuộc đời mình, muốn gặt hái thành công trong 
công việc và cuộc sống, thì trước hết cần phải 
được trang bị các kỹ năng sống. Trong đó, giao 
tiếp và ứng xử là những kỹ năng cơ bản không 
thể thiếu. 


Giao tiếp là để tài nghiên cứu liên ngành 
của nhiều khoa học: Tâm lý học, Giáo dục học, 
Khoa học quản lý, Ngôn ngữ học, Văn hóa học... 
Ngày nay, để phục vụ cho những nhu cầu thực 
tế ngày càng đa dạng của xã hội loài người, các 
lĩnh vực khoa học tự nhiên, khoa học xã hội, 
khoa học nhân văn đang đan xen, thâm nhập 
vào nhau. lhật khó mà dự doân dược trong 
tương lai, các lĩnh vực, để tài nghiên cứu liên 
ngành sẽ còn phục vụ cho những nhu cầu phát 
triển thực tế của chúng ta như thế nào! 

Cuốn sách nhỏ mà bạn đang cầm trên tay 
đây, được biên soan nhằm giới thiệu cùng bạn 
một cách tổng quát về các kỹ năng giao tiếp, 
đồng thời tóm gọn những bí quyết giúp bạn 
thực hành kỹ năng giao tiếp trong công việc và 
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cuộc sống thực tế hăng ngày. Đối tượng phục 
vụ chủ yếu của cuốn sách là các bạn sinh viên 
sắp tốt nghiệp đại học và đặc biệt là các bạn trẻ 
đang làm việc trong các cơ quan, tổ chức, doanh 
nghiệp... 


Không cần biết bạn được đào tạo chuyên 
sầu trong lĩnh vực nào, trình độ chuyên môn 
của bạn xuất sắc ra sao, nhưng kỹ năng giao 
tiếp chắc chắn sẽ là yếu tố không thể thiếu trên 
bước đường thành công của bạn! Nếu bạn quan 
tâm đến đường đời phía trước và tương lai sự 
nghiệp của mình, thì cuốn sách này được viết 
ra dành cho chính bạn. 


Rèn luyện kỹ năng giao tiếp giúp mỗi chúng 
ta xây dựng các mối quan hệ tốt đẹp trong gia 
đình, ngoài xã hội, làm việc có hiệu quả, sống 
hanh phúc hơn, góp phần xây dựng xã hội tiến 
bộ và văn minh hơn! 

Thân chúc các bạn thành công! 


TÁC GIÁ 
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HƯƠNG! 
TỔNG (IURN VỀ EIR0 TIẾP 





⁄ iao tiếp là quá trình tiếp xúc giữa 
cZ 


"con người với con người, nhằm mục 
đích trao đổi tư tưởng, tình cảm, vốn sống, vốn 
kinh nghiệm, kỹ năng, kỹ xảo nghề nghiệp... 
nghĩa là chia sẻ những điều có ý nghĩa đối với 
ngươi khác. 

Giao tiếp là một quá trình xã hội, gắn với 
nền văn minh của từng thời đại, với đặc điểm 
văn hóa của từng dân tộc, từng khu vực địa lý, 
dân cư và có tính lịch sử cụ thể. Giao tiếp chịu 
anh hưởng của nghề nghiệp, địa vị xã hội và 
cũng mang đặc điểm cá tính, nhân cách riêng 
của từng cá nhân. 


1. khía cạnh tâm lý trong giao tiếp 

Giao tiếp có vai trò rất quan trọng trong đời 
sống và hoạt động của con người. 

Ngay từ khi còn trong bụng mẹ, đứa trẻ đã 
có sự g1ao tiếp. Quan hệ giữa người mẹ với thai 
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nhi không chỉ đơn thuần về mặt sinh học - tức 
là người mẹ truyền chất dinh dưỡng cho con qua 
nhau thai - mà còn có những ảnh hưởng quan 
trong về mặt tâm lý đối với trẻ. Khoa học ngày 
nay đã cho chúng ta thấy, mọi sự biến động về 
mặt tâm lý của người mẹ khi mang thai đều có 
thể có những ảnh hưởng tích cực hoặc tiêu cực 
đối với sự phát triển của thai nhi. 


Từ thời thơ ấu, cho đến sau này khi trẻ đến 
trường học, rồi lớn lên, trưởng thành chính là 
quá trình xã hội hóa từ một cá nhân trở thành 
một nhân cách. Trong quá trình đó, giao tiếp là 
điều kiện cần thiết để phát triển tâm lý, nhân 
cách của mỗi người. Nói cách khác, nhân cách 
của mỗi người chúng ta được hình thành và 
phát triển chính trong quá trình giao tiếp. Cho 
nên, giao tiếp còn là phương thức tồn tại của 
con người. Cá nhân là một con người cụ thể, với 
tư cách là một thành viên của một xã hội nhất 
định, luôn phải sống và hoạt động trong những 
điều kiện xã hội và lịch sử nhất định. Trong 
quá trình lao động, chỉnh phục tự nhiên và cải 
tạo xã hội, bản thân con người luôn luôn lấy 
sư tiếp xúc tâm lý giữa con người và con người 
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trong các mối quan hệ xã hội làm trung tâm. 
Quá trình giao tiếp luôn được diễn ra trong 
những khoảng thời gian, phạm vi không gian 
và các điều kiện cụ thể nhất định. 


Con người là chủ thể của quá trình giao tiếp. 
Đối tương giao tiếp của chúng ta bao g1ờ cũng là 
ngưởi khác: những con người có ý thức, có nhân 
cách. Trong quá trình giao tiếp, các chủ thể 
giao tiếp đều cần ý thức được những nội dung 
và điễn biến tâm lý của mình trong giao tiếp. 
Sự giao tiếp muốn đạt hiệu quả phải là một quá 
trình tác động hai chiều. Trong giao tiếp, mỗi 
người vừa là người nói, đồng thời vừa là người 
nghe. Và cả hai bên đều có sự ảnh hưởng, tác 
đông qua lại lẫn nhau. 


Thông qua giao tiếp, chúng ta bày tô những 
ý nghĩ, tư tưởng, cam xúc... đến với người khác 
bảng những cách thức sao cho người khác có 
thể hiểu được, cảm nhận được. Bất cứ ai cũng 
mong thấu hiểu người khác và được người khác 
thấu hiểu. Giao tiếp giúp chúng ta hiểu mình, 
hiểu người. Thông qua giao tiếp, mỗi người đều 
được phong phú hóa kinh nghiệm sống. Nói cụ 
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thể hơn, qua giao tiếp, mỗi chúng ta tự hiểu 
về bản thân mình nhiều hơn, đồng thời cũng 
hiểu được những suy nghĩ, tình cảm, nhu cầu, 
nguyện vong... sâu xa của người khác. 


Từ lúc còn nhỏ, khi chỉ mới biết nói, biết đi 
cho đến hôm nay, mỗi chúng ta không thể nhớ 
hết bản thân mình đã giao tiếp với bao nhiêu 
người? Và trong số những người mà mình đã 
giao tiếp, mình có để lại ấn tương tốt đẹp cho 
họ hay không, hay chỉ là để lại những ác cảm? 


Ngày nay, làm thế nào để giao tiếp và ứng 
xử có hiệu quả với người khác là một kỹ năng 
quan trong cần được môi chúng ta học hỏi và 
rèn luyện. Bởi vì, thiếu kỹ năng g1ao tiếp là một 
trong những nguyên nhân gây ra những hiểu 
lâm, mâu thuân, xung đột.. trong cuộc sống 
hằng ngày. Nhờ có kỹ năng giao tiếp hiệu quả, 
chúng ta có thể thay đổi cách nhìn của người 
khác về chúng ta. Nếu chỉ có “nhìn” nhau mà 
không có sự giao tiếp thực sự với nhau, thì giữa 
người với người có thể chỉ là cái nhìn mang định 
kiến nặng nề hoặc rất dễ xảy ra những hiểu 
lầm tai hại. Bởi vì, trong cuộc sống, chúng ta 
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thường rất dễ rơi vào những tình huống “trông 
gà hóa quốc” hay “ông nói gà, bà nói vịt”... 


Chính vì vậy, mỗi người đều cần học hỏi 
những kỹ năng giao tiếp và ứng xử hiệu quả, để 
trở thành một con người đáng tin cậy trong giao 
tiếp, không làm ảnh hưởng xấu đến tình cảm 
hoặc làm tổn thương lòng tự trọng của người 
khác. Nhờ giao tiếp tốt, chúng ta mới có thể hòa 
nhập với những người xung quanh, san lấp hố 
thắm cách ngăn giữa người với người... 

Kỹ năng giao tiếp của môi chúng ta sẽ được 
rèn luyện dân theo thời gian, qua học tập, giáo 
dục, công việc, nghề nghiệp, theo tuổi tác, tích 
lũy dân kinh nghiệm sống.. đến một trình độ 
nào đó sẽ trở thành nghệ thuật giao tiếp - một 
nghệ thuật sống! 
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4. Các loại hình giao tiếp 
Trong đời sống hằng ngày, có thể diễn ra các 
loại hình giao tiếp sau đây: 


- Tự giao tiếp với chính mình (intrapersonal 


CŨHIHIHIHICaEEUH): 


Khi con người tự giao tiếp với chính bản thân 
mình, hoạt động giao tiếp diễn ra bên trong não 
bộ, cu thể là vỏ bán cầu đại não. Võ bán cầu đai 
não là nơi diễn ra các hiện tượng tâm lý - chứa 
đựng những ý nghĩ, tư tương, trải nghiệm và 
những gì chúng ta nhận thức được thông qua 
một sự kiện giao tiếp nào đó trong cuộc sống 
hằng ngày. 

Ở loại giao tiếp này, con người tự phân tích, 
so sánh, đối chiếu mình với người khác, với các 
chuẩn mực của xã hội. Những hành vi phản 
ứng của chúng ta, trong nhiều tình huống giao 
tiếp khác nhau, về cơ bản đã được bắt đầu từ 
việc tự ø1ao tiếp với chính mình. Ỏ đây, câ nhần 
định hình những khuôn mẫu và quy tắc giao 
tiếp của mình. 
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_ VỊ hư # F Ä# z“ LẠ 
- (r0 tIẾP giữa các củ HhÂH với nÌtdu 


([HÍCFIDEFSOHHỦ COHHH.HHICAf10H): 


Đây là loại giao tiếp thường diễn ra giữa hai 
cá nhân với nhau, có thể là giao tiếp ngôn ngữ 
(verbal) hoặc phi ngôn ngữ (non-verbal) trong 
nhiều tình huống, hoàn cảnh khác nhau. Loại 
giao tiếp này giúp con người hiểu được một cách 
chính xác và sâu sắc hơn đối tượng giao tiếp với 
mình, có thể ảnh hưởng, giúp đõ lẫn nhau. 


- Giao tiếp trong nhóm nhỏ (small group 


COHIH-HHICaHOH): 


Là quá trình tương tắc (interactlon) xảy ra 
giữa nhiều người, tác động lẫn nhau nhằm chia 
sẽ thông tin, ý tưởng, giải quyết vấn để, đạt 
được những mục tiêu chung đã được xắc định 
trước một cách trực tiếp hay gián tiếp. Nhóm 
nhỏ cũng có thể được hiểu là một gia đình cùng 
trò chuyện trong một bữa ăn, hoặc một cuộc 
họp giữa vài ba cá nhân trong một tổ chức, một 


công ty... 
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- Giao tiếp nơi công cộng hoặc nói trước đám đông 
(DpHDl[C C01 HiCdffoH oF DHÙDÍc speqkIng): 

Với loại giao tiếp này, người nói (diễn ø13) 
gửi những thông điệp nhất định đến với khán, 
thính giả của mình nhằm chia sẻ thông tin, 
giáo dục, thuyết phục... 


- Giao tiếp thông qua các phương tiện truyền thông 


đại CHÚNg (HI45S COHIH.-HHICafEOH): 


Đây là loại giao tiếp diễn ra gián tiếp khi có 
một lượng ít người, thông qua các phương tiện 
truyền thông đại chúng, gửi những thông điệp 
đến một số lương lớn những người mà mình 
không biết mặt. Và thưởng thì khán thính giả 
sử dụng phương tiện truyền thông cho những 
mục đích riêng, không có sư đồng nhất, chẳng 
hạn: có người cần cập nhật thông tin, có người 
cần giải trí... 


3. Quá trình giao tIẾp 

Con người luôn sống trong các quan hệ xã 
hội đa dạng, phức tạp. Các quan hệ này tạo ra 
môi trường sống thường xuyên của môi cá nhân 
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và ảnh hưởng đến sự hình thành, phát triển 
nhân cách của họ. 


Bước đầu tiên để hiểu được các mối quan hệ 
liên cá nhân võ cùng phức tạp, do đó chúng ta 
hãy bắt đầu làm quen với khái niệm quá trình 
g1ao tIẾp. 


Giao tiếp là một quá trình truyền thông 
tin từ người gửi đến người nhận và ngược lại. 
Trong đó, thông tin được trao đổi giữa các cá 
nhân thông qua một hệ thống các biểu tượng, 
ký hiệu hoặc hành vi... Quá trình giao tiếp bị chỉ 
phối bởi vốn sống, vốn kinh nghiệm và những 
thói quen ứng xử của các cá nhân tham gia giao 
tiếp. 


Thông điệp 





Trước hết, người gửi tạo ra và gửi đi một 
thông điệp đến người nhận. Thông điệp có thể 
là những ký hiệu, biểu tương, từ ngữ, lời nói 
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mà chúng ta sử dụng để truyền đi những gì mà 
chúng ta muốn gửi đến người khác. Thông điệp 
có thể được truyền đi bằng nhiều cách, như: 
nói, viết và các phương tiện phi ngôn ngữ (ánh 
mắt, nét mặt, cử chỉ, điệu bộ...). 

Việc tạo ra được một thông điệp ngắn gọn, 
rõ ràng, dễ hiểu... là rất quan trọng. Tuy nhiên, 
điều đó vẫn chưa đủ để đảm bảo cho quá trình 
giao tiếp diễn ra một cách có hiệu quả. Bởi nếu 
vì một lý đo nào đó mà thông điệp chuyển tải 
không rõ ràng, không đầy đủ có thể dẫn đến 
những hiểu lầm tai hai nơi người nghe. 


Về phía người nhận, khi nhận được thông 
điệp của người gửi, người nhận thông điệp sẽ 
giải mã thông điệp. Tuy nhiên, không phải bất 
cứ sự giảl mã nào nơi người nhận cũng hoàn 
toàn chính xác giống như nội dung ý nghĩa mà 
người gửi muốn chuyển tải. Người nhận có thể 
chỉ hiểu được nội dung thông điệp ở phạm vì 
trình độ nhận thức của riêng ho. 


Có một điều rất đáng để chúng ta phải 
suy nghĩ. Đó là, trong cuộc sống mỗi chúng ta 
thưởng có khuynh hướng nhìn nhận, đánh giá 
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mọi thứ theo “lăng kính chủ quan” của mình. 
Những nỗi niềm ao ước riêng tư, trang thái tâm 
lý khi nhận thông điệp, những định kiến nặng 
nề của bản thân mình đã có săn từ trước đó, 
hoặc do bị ch1 phối bởi quyển lợi riêng... đều có 
thể ít nhiều ảnh hưởng đến cách chúng ta giải 
mã thông điệp của người øửi. 

Tương tự, sự khác biệt về văn hóa, lối sống, 
quan niệm sống, định hướng giá trị... giữa người 
gử1 và người nhận thông điệp, cũng ảnh hưởng 
đến cách giải mã thông điệp. Những điều này 
sẽ dân đến một thực tế là, có khi người nhận 
hiểu về nội dung thông điệp theo ý nghĩa hoàn 
toàn khác với ý định của người gửi. Trong 
trường hợp đó, những gì mà người nhận thông 
điệp hiếu được không phải là nội dung vốn có 
của người gửi, mà là do người nhận đã tái cấu 
trúc lại trong suy nghĩ của mình. 


Ngoài ra còn có rất nhiều yếu tố khác có thể 
tạo thuận lợi hoặc gây can trở cho quá trình 
s1ao tiếp, thậm chí có khi còn làm sai lệch nội 
dung, ý nghĩa của thông điệp được truyền ởi, 
chăng hạn như các yếu tố từ môi trường, không 
sian diễn ra quá trình giao tiếp; kích thước căn 
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phòng và cách bố trí các tiện nghi trong phòng: 
ánh sáng, nhiệt độ, âm thanh, tiếng ổn... Nhìn 
chung, khung cảnh diễn ra quá trình giao tiếp 
có ảnh hưởng rất nhiều đến quá trình giao tiếp 
và những người tham gia giao tiếp. Chúng ta 
cần nhận ra những yếu tố này để có thể gia 
tăng tối đa những thuận lợi, đồng thời hạn chế 
đến mức thấp nhất những anh hưởng tiêu cực 
đối với quá trình giao tiếp. 


Ngoài ra, khi quá trình giao tiếp diễn ra 
một cách gián tiếp, cả người gửi và người nhận 
thông điệp không đối mặt nhau, như trong 
những trường hợp thông điệp được người gửi 
chuyển tải đến người nhận thông qua điện 
thoaI, thư từ, qua đài phát thanh, băng đĩa ghi 
âm, ghi hình... thì những hiểu biết thiếu chính 
xác, thậm chí cä những nhầm lân tai hại là điều 
rất dễ xảy ra. Chính vì vậy, tùy theo mục đích 
để ra cho quá trình giao tiếp, chúng ta cần lựa 
chọn loại kênh truyền như thế nào để đảm bảo 
quá trình giao tiếp đạt được hiệu quả cao nhất. 


Cuối cùng, người nhận thông điệp sẽ trả lời 
người gửi bằng một thông tin phản hồi. Phản 
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hổi bao gồm các thông điệp chứa đựng các 
phương tiện ngôn ngữ hoặc phì ngôn ngữ, cho 
phép đánh giá người nhận đã hiểu thông điệp 
như thế nào và ý kiến trả lời của họ như thế 
nào. 


4. Tai sao cần rên lu 'VÊN  V HÃNG g1aOo 
tiến?” 

Trong giao tiếp, thường thì chúng ta ở vào 
thế bi động và không thể tiên đoán hết được 
những phản ứng của người khác. Cho nên, giao 
tiếp là một quá trình có tính chất động, xoay 
quanh nhiều yếu tố như hành vi, phong cách cá 
nhân và sự ảnh hưởng lẫn nhau của hành vị, 
phong cách cá nhân giữa những người giao tiếp 
với nhau... 


Ngày nay, cùng với sự phát triển của kinh 
tế quốc tế và hội nhập toàn cầu, sự khác biệt 
giữa các nền văn hóa vừa tạo nên sự phong 
phú trong giao tiếp, nhưng đồng thời cũng có 
thể là nguyên nhân dễ gây ra hiểu lầm nhất 
định giữa những người giao tiếp thuộc các nền 
văn hóa khác nhau. Một hành vi, cử chỉ nào đó 
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được co1 là thân thiện, được xã hội chấp nhận ở 
nền văn hóa này, lại có thể bị coi là có tính xúc 
phạm, không được xã hội chấp nhận ở nền văn 
hóa khác. Tương tự, một hành vi được khuyến 
khích ở nền văn hóa này lại có thể bi xem là 
cấm kị ở những nền văn hóa khác. Thậm chí, 
ngay giữa các vùng miền, địa phương khác 
nhau trong một đất nước, cũng có thể có những 
sự khác biệt nhất định nào đó trong hành vị 
ứng xử, trong chuẩn mực giao tiếp. 


Nói chung, mọi vấn đề phong phú lần phức 
tạp đều có thể nảy sinh trong quá trình giao 
tiếp. Chúng ta học các kỹ năng giao tiếp là để 
biết cách giải quyết những vấn để phức tạp có 
thể nảy sinh, đồng thời nâng cao hiệu quả của 
quá trình giao tiếp. Nói cách khác, cuộc sống 
luôn đòi hỏi môi chúng ta phải có những kỹ năng 
giao tiếp đúng đắn, thể hiện qua quá trình giao 
tiếp với các quan hệ xã hội khác nhau, trong 
từng tình huống, hoàn cảnh cụ thể khác nhau. 
Đồng thời, chính bản thân mỗi chúng ta cũng 
chủ động tạo ra những mối quan hệ xã hội tốt 
đẹp trong cuộc sống, góp phân tạo nên một xã 
hội ổn định, phát triển hài hòa. 
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Ngày nay, ở các nước phát triển phương Tây, 
việc rèn luyện các kỹ năng sống - trong đó có 
kỹ năng giao tiếp - vốn là những đề tài được rất 
nhiều người quan tâm, thậm chí đã được đưa 
vào giang dạy tại các trường đại học và có rất 
nhiều công ty chuyên về tư vấn, đào tạo lĩnh 
vực này cũng như các lĩnh vực liễn quan. Tuy 
nhiên, chúng ta không nên hiểu lầm đây chỉ là 
sản phẩm giáo dục của phương Tây, mà thực ra 
ngay trên mảnh đất Việt Nam thân yêu với bề 
dày mấy ngàn năm văn hiến của chúng ta, kỹ 
năng giao tiếp cũng từng là vấn để mà ông cha 
ta đặt ra từ rất sớm, thể hiện qua truyền thống 
đạo đức tốt đẹp của dân tộc, qua nếp sống, nếp 
ăn ở, cách thức xã giao, được gói gọn trong 
những câu tục ngữ có tính chất răn dạy như: 
“Học ăn, học nói, học gói, học mở, “Ăn trồng 
nổi, ngồi trông hướng”, “Lời nói chẳng mất tiền 
mua, lựa lơi mà nói cho vừa lòng nhau'.. Là 
người Việt Nam, mỗi chúng ta từ lúc có trí khôn 
cho đến trước ngày nhắm mắt xuôi tay, chắc 
hắn bất cứ ai cũng đều có thể thuộc nằm lòng 
những cách thức giao tiếp, ứng xử tốt đẹp này! 
Ngày nay, với xu thế toàn cầu hóa, việc học hỏi 
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một cách có chọn lọc những tĩnh hoa của bạn bè 
quốc tế là điều cần thiết nhằm phục vụ cho sự 
phát triển, nhưng đồng thời việc phát huy bản 
sắc văn hóa và truyền thống tốt đẹp của dân tộc 
cũng là điều quan trọng không kém. 


Đọc đến đây, có thể bạn sẽ thắc mắc? Thế 
thì, kỹ năng giao tiếp là gì? Thật khó mà đưa 
ra một định nghĩa được mọi người thống nhất 
thừa nhận. Giao tiếp là một đề tài nghiên cứu 
liên ngành. Mỗi một lĩnh vực khoa học có thể có 
cách hiểu khác nhau về giao tiếp, bắt nguồn từ 
góc độ nghiên cứu của mình. 

Như đã nói, giao tiếp là một quá trình diễn 
ra hết sức phức tạp, nên việc đưa ra một định 
nghĩa chung là điều tương đối khó khăn. Tuy 
nhiên, mối quan tâm chủ yếu của chúng ta là 
làm sao rèn luyện cho bản thân những kỹ năng 
giao tiếp có hiệu quả với người khác chứ không 
phải là đi tìm một định nghĩa. Vì thế, ở đây 
chúng ta có thể tạm hiểu kỹ năng giao tiếp là 
khả năng nhận biết những biểu hiện bên ngoài 
và những diễn biến tâm lý bên trong của người 
khác trong quá trình giao tiếp; đồng thời, biết 
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sử dụng các kỹ năng nghe, nói, đặt câu hỏi, kỹ 
năng sử dụng phương tiện ngôn ngữ và phi 
ngôn ngữ, biết cách ứng xử, định hướng, điều 
chỉnh quá trình giao tiếp, nhằm đạt tới mục 
đích giao tiếp đã định, tùy thuộc vào đối tượng 
giao tiếp cũng như tùy thuộc vào tính chất của 
từng mối quan hệ giao tiếp cụ thể nhất định. 


Rất nhiều người nghĩ răng, con người ta tự 
nhiên a1 cũng có khả năng ăn nói, giao tiếp mà 
không cần đòi hỏi việc học hỏi, luyện tập gì cả! 
Cách nghĩ như vậy là hết sức sal lâm. Bởi vì, 
phần đông chúng ta đều phải thông qua việc 
rèn luyện kỹ năng giao tiếp mới có thể cải thiện 
mọi mối quan hệ giao tiếp với người khác. 

Trong những phần tiếp theo của cuốn sách 
này, chúng ta sẽ tìm hiểu những kỹ năng giao 
tiếp cụ thể, nhằm làm cho quá trình giao tiếp 
đạt được hiệu quả cao nhất! 
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CHƯƠNG 2 
MỘT SỐ NGHI THỨC WÀ PHUẨN MỤC 
TRŨNG GIA0 TIẾP 


(⁄:: cần phải tuân theo những 


nghi thức và chuẩn mực đã được xã hội thừa 
nhận. Trước khi tìm hiểu từng kỹ năng giao 





01 ngươi trong xã hội, khi giao 





tiếp cụ thể, chúng ta cần biết đến những nghỉ 
thức và chuẩn mực trong giao tiếp. Những nghỉ 
thức và chuân mực này thể hiện nét đẹp văn 
hóa cùng phép lịch sự tối thiểu trong giao tiếp 
hằng ngày của từng cộng đồng, từng xã hội. 


1. Chào hơi 


Chào hỏi là nghi thức khi chúng ta bắt 
đầu quá trình giao tiếp hoặc khi kết thúc quá 
trình giao tiếp. Việc chào hỏi thể hiện thái độ 
tôn trọng của mỗi chúng ta dành cho người mà 
mình giao tiếp. Truyền thống đạo đức tốt đẹp 
của người Việt Nam chúng ta luôn quan niệm: 
“Lời chào cao hơn mâm cô.” Khi chúng ta chào 
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hỏi bất cứ al, lời chào của chúng ta luôn thể 
hiện trạng thái tình cảm, thái độ chân tình, 
lễ phép và lịch sự đành cho người mà chúng 
ta giao tiếp, gặp gỡ. Ngoài ra, chào hỏi còn có 
tác dụng củng cố và duy trì mối quan hệ tốt 
đẹp giữa chúng ta với những người quen thuộc 
trong cuộc sống hằng ngày. 


Lời chào hỏi liên quan đến những chuẩn mực 
nhất định, chịu ảnh hưởng của những đặc điểm 
văn hóa của từng dân tộc, và còn liên quan đến 
tuổi tác, địa vị xã hội của mọi người trong giao 
tiếp. Cho nên, khi chào hỏi người khác chính là 
chúng ta đang tự đặt mình vào hệ thống những 
chuẩn mực ứng xử đã được xã hội quy định và 
chấp nhận. 

Trước kia, dưới thời phong kiến, khi chúng 
ta chào ngươi trên - những bậc cao niên hoặc 
trên mình về địa vị xã hội, về thứ bậc trong gia 
đình, dòng họ... thì thường phải cúi đầu, nói 
“lay ông, lay bà, lay cụ... . Ngày nay, khi chào 
những người lớn, chúng ta chỉ cần khoanh tay 
và nói: “Cháu chào ông, chào bà...” Đó là chuẩn 
mực thay đổi đã được xã hội hiện đại chấp nhận. 
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Về cách thức chào hỏi, mỗi khi chào hỏi, 
chúng ta không chỉ sử dụng ngôn ngữ nói mà 
còn có thể kết hợp với ngôn ngữ biểu cảm hoặc 
chỉ dùng ngôn ngữ biểu cảm. Trên thực tế, có 
nhiều cách chào hỏi, tùy vào đối tượng và hoàn 
cảnh khác nhau mà chúng ta có thể có cách 
chào hỏi khác nhau. Mỗi nước, mỗi dân tộc lại 
có những cách chào khác nhau. Chẳng hạn, 
người Nhật Bản chào với tư thế đứng thẳng, 
hai tay để xuôi, cúi gập mình xuống để chào 
người lớn tuổi hoặc chào khách hàng. Đối với 
nhiều dân tộc khác, khi chào hỏi, người chào 
phải khoanh tay hoặc chắp tay trước ngực, cúi 
đầu, nhún chân, ngã mũ... Còn với người Việt 
Nam chúng ta, giữa bạn bè thân thiết thường 
ngày mỗi khi gặp nhau, có khi chỉ cần mim 
cười, gật đầu chào nhau là đủ. 

Về nguyên tắc chào hỏi, người được ưu tiên 
trong g1ao tiếp bao g1ờ cũng được người khác chào 
trước: người ít tuổi chào người nhiều tuổi, sinh 
viên chào giáo sư, nhân viên chào thủ trưởng, 
nhân viên phục vụ chào khách... Trong trưởng 
hợp gặp gỡ những người trong một nhóm, nếu 
chỉ quen biết một vài người trong nhóm chúng 
ta vân nên chào cả nhóm, không nên chỉ chào 
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riêng những ngươi mình thân quen và phót lỡ 
những người còn lại. Trong các buổi hội nghị, 
tiệc tùng có quá đông người tham dự, chúng ta 
không thể chào tất cả mọi người, thì nên chào 
ngươi chủ trì hoặc chủ nhà và những người ở 
sân mình, với những người còn lại thì chỉ cần 
gật đầu, mỉm cười chào chung. 

Khi chào tạm biệt, tùy vào hoàn cảnh, lứa 
tuổi, tính chất của từng mối quan hệ cụ thể mà 
chúng ta có thể bắt tay hoặc giơ tay lên vẫy. 


4. GIỚI thiêu la11 @HeH 

Việc giới thiệu, làm quen giúp chúng ta tạo 
lập được những mối quan hệ mới, gây được 
thiện cảm, tạo ấn tượng tốt đẹp khó quên và 
duy trì tình cảm thân mật, gần gũi giữa người 
VỚI 1PƯƠI. 

Ngoài ra, bàn thân chúng ta phải tự giới 
thiệu mình với người khác trong những trường 
hợp sau: 

- lrong các cuộc gặp gở, chiêu đãi có khách 

danh dự, nếu chẳng may đến muộn thì 
phải tự giới thiệu với khách. 
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- Khi muốn tạo mổi quan hệ với người khác 
mà không có người thân quen giới thiệu. 

- Thấy người đang giới thiệu dưỡng như 
không kịp nhớ ra tên mình. 

- Tại các cuộc gặp gỡ đông người, người chủ 
trì không có điều kiện giới thiệu để mọi 
người làm quen với nhau. 

- Tự giới thiệu về mình khi bạn bắt đầu gọi 
hoặc khi bạn nhận điện thoại. 

Điều quan trong nhất của việc giới thiệu là 
phải thể hiện được sự quan tâm đối với người 
vừa được giới thiệu. Khi giới thiệu, chúng ta 
phai giữ phong cách lịch lãm, phải tạo được sự 
chú ý cho mọi người, cần hướng về người mình 
giới thiệu, thể hiện tình cảm vui vẻ, thân mật, 
tôn trọng. 

Khi giới thiệu người được ưu tiên trong lao 
tiếp, phải giới thiệu cả ho tên, chức vị để thể 
hiện sự trang trọng, lễ phép. Với những người 
ngang hàng chỉ cần giới thiệu tên. 


Lời giới thiệu của chúng ta phải ngắn gọn, 
đủ ý, dễ hiểu, không đi sâu vào đời tư, không 
giới thiệu nhầm tên hoặc thấp hơn chức vị 
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của người được giới thiệu. Trong lễ nghi trang 
trọng, lời giới thiệu phải mở đầu bằng những 
câu như: “Cho phép tôi giới thiệu..`, “Xin hân 
hạnh được giới thiệu..." Đối với những người cao 
tuổi, thường khi giới thiệu chúng ta nên øo1 họ 
là “ông, bà, ngài...” trừ khi họ tỏ ý muốn được 
xưng hô bằng tên. 

Người được ưu tiên trong giao tiếp bao giờ 
cũng được nghe người giới thiệu cung cấp thông 
tin về người khác cho mình. Cá nhân bao giờ 
cũng được giới thiệu với cả tập thể. Cả nhà bao 
ø1ờ cũng được giới thiệu với khách. Người tre 
tuổi cần được giới thiệu với người lớn tuổi hơn, 
người có vị trí xã hội thấp hơn sẽ được giới thiệu 
VỚI ngươi có vị trí xã hội cao hơn, nam giới được 
giới thiệu với nữ giới. Nếu những người có vai 
vế xã hội ngang nhau thì không cần phải câu 
nệ quá nhiều đến thứ tự khi giới thiệu. Người 
đứng ra giới thiệu mọi người với nhau thường 
sẽ tự giới thiệu về mình sau cùng. 

Trong trường hợp có những mối quan hệ 
ngoại giao quốc tế, khi các phái đoàn của nhiều 
nước tham gia có dịp cùng tiếp xúc với nhau 
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chăng hạn, thì đoàn chủ nhà sẽ phải chủ động 
giới thiệu trước. Người nên chủ đông đứng ra 
giới thiệu các đoàn chưa quen biết với nhau là 
người có mối quan hệ quen biết với phần đông 
mọi người hoặc là quen biết với đoàn chủ nhà. 
Trong trương hợp không có đoàn chủ nhà hiện 
diện, thì phái đoàn nào chủ động đề nghị việc 
tiếp xúc với các phái đoàn còn lại, sẽ chủ động 
giới thiệu về phái đoàn của mình trước. 


3. Bắt tay 


Bắt tay là nghi thức xã giao rất được ưa 
chuộng trong thế giới văn minh. Trong cuộc 
sống hiện đại, việc bắt tay khi gặp gõ đã trở 
thành không thể thiếu trong giao tiếp, trong 
kinh doanh, trong các cuộc họp, ký kết hợp 
đồng, các cuộc phóng vấn... 


Những tình huống giao tiếp sau đây không 

thể thiếu nghi thức bắt tay: 

- Khi bạn được giới thiệu làm quen với một 
ngươi nào đó hoặc khi bạn chào tạm biệt 
một ngưởi nào đó. 

- Khi khách hàng, đối tác bước vào công ty. 
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- Khi bạn có dịp gặp lại một người quen mà 
lâu nay không liên lạc. 
- Khi bạn bước vào phỏng họp và được giới 
thiệu với những người trong phòng. 

Riêng trong lĩnh vực kinh doanh, bắt tay 
không chỉ đơn thuần là một nghi thức giao tiếp 
mà còn là dấu hiệu cho phép đối tác nhận biết 
một phần nào về nhân cách, cá tính và mức độ 
tự tin của bạn trước đối tác. Các kết quả nghiên 
cứu cho thấy rằng, có mối liên hệ mật thiết giữa 
cái bắt tay với những ấn tượng tốt đẹp trong 
buổi đầu tiếp xúc. Mọi người sẽ nhớ tới những 
người mà họ đã từng bắt tay khi gặp mặt hơn 
là những người không bắt tay. Một cái bắt tay 
lịch sự tạo được ấn tượng tốt đẹp đối với người 
mà chúng ta giao tiếp - dù là nam giới hay nữ 
giới. Một cái bắt tay chuyên nghiệp có thể xem 
là một trong những chiếc chìa khóa mở cánh 
cửa thành công, tạo lập một mối quan hệ làm 
ăn lâu dài với đối tác. 


Tuy nhiên, không phải ai cũng biết bắt tay 
đúng cách. Những cái bắt tay lờ đờ, uể oải thể 
hiện sự lúng túng, vụng về, nhút nhát, rụt rè, 
miễn cưỡng, thiếu tự tin, có thể khiến cho người 
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khác cam thấy chân nản, khó chịu, thậm chí 
mất thiện cảm ngay từ lần gặp gõ đầu tiên. 
Thông thường, một cái bắt tay lịch sự phải thể 
hiện được tình cảm nồng ấm, thân thiện và 
chân thành mà bạn dành cho người đối diện. 


Người có cương vị thấp không nên chủ động 
đưa tay ra bắt trước. Nếu có cùng cương vị, thì 
người nhiều tuổi hơn được quyền chủ động đưa 
tay ra trước. Trong các buổi gặp gỡ, nếu bạn 
được giới thiệu trước, hãy giơ tay ra trước, biểu 
lộ ý muốn sẵn sàng làm quen. Nhưng khi bạn 
đang làm quen với một ngươi có địa vị cao hơn, 
tốt nhất bạn nên đợi người đó chìa tay ra trước. 


Trái lại, nếu bạn ở cương vị càng cao hơn thì 
bạn càng phải quan tâm nhiều hơn đến nghệ 
thuật bắt tay, vì nếu không có thể bạn sẽ làm 
cho những người có cương vị thấp hơn cảm thấy 
khó xử hoặc mặc cam, không hài lòng. Trong 
tình huống giao tiếp có nhiều người gặp gỡ, nếu 
ban là cấp trên hay là người nhiều tuổi hơn so 
với những người còn lại, bạn nên bắt tay tất cả 
mọi người, lần lượt từ người cương vị cao xuống 
đến cương vi thấp hoặc theo độ tuổi từ người 
lớn tuổi nhất đến người trẻ tuổi hơn. 


n1 v) —_ Bộ sách Kỹ năng sông 


hftps://tieulun.hopto.org 


Khi tiếp khách tại nhà, chủ nhà nên đưa 
tay ra trước để bắt tay từng người. Trường hợp 
khách đến nhà là một đôi vợ chồng, thì chủ nhà 
nên bắt tay người vợ trước, người chồng sau. 


Nếu là giao tiếp giữa nam giới và nữ giới, thì 
nữ giới được quyền chủ động đưa tay ra trước. 


Chúng ta chỉ nên bắt tay khi tất cả cùng 
đứng và thắng người. Nên đưa tay phải ra, nét 
mặt tươi vui, mắt nhìn thẳng vào đối tương. Bạn 
tuyệt đối không nên bắt tay người này nhưng 
lại đưa mắt lơ đễnh nhìn sang người khác. 


Ngoài ra, chúng ta cần biểu thị tình cảm 
đúng mức khi bắt tay. Nam giới với nhau nên 
nắm cả bàn tay, xiết vừa đủ độ tin cậy nhưng 
không quá mạnh, không nên giật giật nhiều, 
chỉ rung nhẹ 9, 3 lần rồi buông tay ra, nhưng 
cũng đừng buông tay người khác một cách quá 
đột ngột, có thể gây hụt hãng cho người mình 
đang giao tiếp. 

Riêng với việc bắt tay giữa phái nam và phái 
nữ thì phái nam chỉ nên nắm tay phái nữ một 
cách nhẹ nhàng, tuyệt đối không nên giữ tay 
phái nữ quá lâu, càng không nên siết mạnh tay 
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phái nữ. Vì khi bạn làm như vậy, ngươi phái 
nữ có thể sẽ đánh giá thấp về tư cách đạo đức 
của bạn, cho rằng bạn là người bất lịch sự hoặc 
không hiểu những nghi thức xã giao thông 
thưởng. 


Cuối cùng, về cách ăn mặc trong khi bắt tay, 
bạn cũng cần chú ý. Với các bạn nam giới, khi 
mặc veston lúc ngồi, bạn thường không cài hoặc 
chỉ cài một nút, nhưng khi bạn đứng lên để bắt 
tay, bạn nên nhớ cài khuy áo veston trước khi 
bắt tay người khác. 


4, Cách sử dụng danh thiếp 

Trong giao tiếp, danh thiếp đóng vai trò 
quan trọng trong việc thiết lập các mối quan hệ 
công việc và cá nhân. Các công ty, khách sạn, 
nhà hàng, cửa hiệu hoặc những cá nhân hành 
nghề trong nhiều lĩnh vực thường dùng tấm 
danh thiếp để giữ mối quan hệ công việc. 


Danh thiếp được xem như một phương tiện 
đơn giản để giới thiệu “lý lịch trích ngang” của 
một người, một đơn vị... Khi bạn trao danh 
thiếp cho một al đó, có nghĩa là bạn muốn cho 
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ngươi đó biết vẽ bạn hoặc công ty bạn, và làm 
P. ` su Ề, ˆ 1ˆ“ TÊN 
cách nào để có thê liễn lạc với ban. 


Nhìn chung, danh thiếp có tiện lợi là dễ 
mang theo, ølá cä In ấn tương đối rẻ và dễ sử 
dụng. Khi bạn đảm nhận một công việc nào 
đó cần phải giao thiệp và duy trì mối quan hệ 
công việc với nhiều người, thì việc thiết kế và 
in danh thiếp là một trong những việc đầu tiên 
nên nghĩ đến. Một danh thiếp được thiết kế 
đẹp, rõ ràng, tinh tế sẽ khiến cho người khác có 
ấn tượng sâu sắc, cụ thể hơn về bạn. 


Việc trao danh thiếp cho người khác phải 
đúng lúc và đúng khung cảnh. Tuyệt đối không 
chủ động trao danh thiếp khi người khác chưa 
có ý muốn nhận. Đối với những người mới quen 
biết, ta không nên mới bắt đầu vào câu chuyện 
đã vội lấy danh thiếp của mình ra. 

Trước khi tiếp xúc phải chuẩn bị chu đáo, 
đầy đủ. Ban cần mang theo danh thiếp trong 
cặp hoặc để ở nơi dễ thấy, dễ lấy trên bàn làm 
việc, tránh tình trạng khi cân trao cho người 
khác lại phải loay hoay tìm kiếm, có thể sẽ bï 
ngưởời khác đánh giá là luộm thuộm, bất lịch 
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sự... chưa kể còn gây lúng túng, khó xử cho cả 
hai bên. 

Trong các mối quan hệ, danh thiếp cần được 
trao trực tiếp. Trong giao tiếp ở lần đầu gặp gõ, 
việc trao danh thiếp thuộc về người có tư cách 
là chủ cuộc gặp gỡ. Nếu cuộc gặp gỡ có nhiều 
người ngang hàng nhau, al1 có nhu cầu tạo lập 
quan hệ thì chủ động trao danh thiếp trước. 
Nếu trong cuộc gặp gõ có nhiều người ở những 
vị thế khác nhau, thì danh thiếp phai được trao 
cho người được ưu tiên trong giao tiếp trước, rồi 
lần lượt trao đến hết. 

Khi trao danh thiếp cho người khác, bạn nên 
dùng tay trái, mặt chính của danh thiếp nên 
hướng lên phía trên, thuận theo hướng nhìn 
của người nhận, để ho dễ dàng đọc được ngay 
nội dung thông tin trên danh thiếp. Về phần 
mình, sau khi nhận được danh thiếp do người 
khác trao, bạn phải nhìn thật nhanh và chính 
xác ho tên, chức vụ trong danh thiếp để tiên 
xưng hô, xử sự với người đó trong quá trình 
giao tiếp. 
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ỡ, Tang hoa 

Trong giao tiếp, việc tặng hoa là vấn để 
không đơn giản chút nào. Ở các nước phát triển, 
đây là thói quen tốt đẹp rất thịnh hành trong 
đời sống tình cảm, trong giao tiếp cuộc sống, 
trong mối quan hệ với bạn bè và người thân, 
trong giao dịch khách hàng, duy trì mối quan 
hệ đối tác... 


Tặng hoa như thể nào? 


Khi tặng hoa, chúng ta phải chú ý đến đối 
tương và hoàn cảnh cụ thể, nếu không sẽ dễ gây 
ra hiểu lầm, có khi còn phản tác dụng. Tặng 
hoa không chỉ đơn giản là mình muốn mua hoa 
cho người khác mà là cä một nghệ thuật. 


- Điều cần lưu ý trước tiên khi tặng hoa là 
chúng ta phải hiểu được “ngôn ngữ của 
các loài hoa”, môi loại nói lên những tình 
cảm và ý nghĩa gì? Làm thế nào để người 
nhận có thể hiểu được thông điệp hay tình 
cam của bạn thông qua bó hoa mà bạn gửi 
tăng? Nếu người nhận hoa lại không hiểu 
được ý nghĩa của bó hoa thì thật là uống 
phí công sức, tiền bạc của người gửi tặng. 
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Chẳng hạn, hoa hồng thể hiện tình yêu 
nồng nàn. Hoa mai là biểu hiệu của sự 
chung thủy trong tình yêu. Hoa đào biểu 
hiện cho tình bạn thân thiết. Hoa tử định 
hương thể hiện sự cao quý và xinh đẹp. 
Hoa thủy tiên, hoa sen, mâu đơn, hoa ly 
thể hiện sự trong sáng, lịch sự. Hoa thược 
dược tượng trưng cho phú quý, may mắn, 
hanh phúc và phồn vinh. Hoa sơn trà, 
thạch lựu thể hiện cho những năm tháng 
sôi nổi và tương lai tươi sáng. Những 
chậu cây xanh như vạn niên thanh, tùng 
la hán, trúc, lan quân tử thể hiện cho sự 
trường thọ, mạnh khoe... 

- Về màu sắc của hoa, thường thì màu đó thể 
hiện sự nhiệt tình; màu trắng thể hiện 
sự thuần khiết: màu vàng sáng thể hiện 
sự giàu có; màu xanh lá cây thể hiện tuổi 
thanh xuân; màu xanh da trời thể hiện 
niềm vui, hòa bình... Tuy nhiên, bạn cần 
lưu ý những nét khác biệt về văn hóa khi 
tặng hoa. Ỏ một số nước phương Tây và 
châu Mỹ La tình, ngươi ta lại xem cúc 
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vàng là loài hoa tượng trưng cho điểm 
gở. Ở một số nước khác, chẳng hạn Trung 
Quốc, khi tặng hoa người ta phải chọn 
số lượng hoa theo số chăn. Khi tiễn một 
người con gái đi xa, người ta không bao 
ø1ở tặng một bông hoa đơn độc. Còn ở 
Pháp, nếu đến nhà người quen dùng bữa, 
bắt buộc bạn phải mang hoa đến, nhưng 
bạn nhớ là đừng mang hoa cúc, vì ở Pháp 
hoa cúc tượng trưng cho sự đau thương. 
- Ngoài ra, bạn còn phải căn cứ vào từng tình 
huống giao tiếp cụ thể, tùy thuộc vào tính 
chất của mối quan hệ giữa bạn với người 
nhận, cũng như phải tính đến nhu cầu 
thực tế của người nhận, để có thể đưa ra 
quyết định lựa chọn mua những châu hoa 
nào để tặng. Chẳng hạn, nếu đi dư sinh 
nhật, bạn cần phải suy nghĩ đến tuổi tác 
của đối phương để tăng hoa: nếu là thanh 
niên có thể tặng hoa hồng: nếu tặng cho 
bạn gái thì có thể tặng 1, 3, hoặc số hoa 
bằng với số tuổi của cô ấy, nếu ở độ tuổi 
trung niên thì bạn nên tặng hoa lan; nếu 
là người già thì bạn nên tặng một chậu 
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trúc, vạn niên thanh, lan quân tử, cây s1 
nhỏ, hoặc tùng la hán. 

- Nếu bạn muốn tặng hoa cho một đôi vợ 
chồng mới cưới thì tốt nhất nên tặng hoa 
hồng hay cây trường xuân - loài hoa tượng 
trưng cho hạnh phúc, với ý nghĩa chúc 
mừng cô dâu chú rể sống thủy chung bên 
nhau đến đầu bạc răng long. Nếu bạn là 
người chuẩn bị giúp bó hoa cưới cho cô 
dâu cầm trên tay trong buổi lễ, thì ban 
nên chọn hoa lan, hoa ly hoặc hoa hồng... 

- Khi chúng ta đi thăm người bệnh, tốt nhất 
nên chọn những loài hoa có mùi thơm 
nhẹ như hoa hồng, hoa lan, tránh tặng 
những loài hoa có phấn hoa dễ gây dị ứng 
cho người ốm. 

- Khi tiễn ban bè đi xa, bạn có thể tăng bó 
hoa nhành sam để chúc mọi sự tốt đẹp. 
Cũng có người tặng hoa thược dược để thể 
hiện sự luyến tiếc hoặc cành liễu thể hiện 
tình cảm quyến luyến, bịn rịn. 

- Khi bạn muốn cổ vũ cho ai thì bạn nên 
tặng người đó một bó hoa hồng đỉnh 
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hương, như một lời chúc người đó sẽ gặt 
hái thành công mỹ mãn. 

- Khi bạn tặng hoa cho những người mẹ trẻ 
vừa mới sinh con, nếu họ sinh con trai 
thì bạn có thể tặng hoa màu xanh da trời 
nhạt, còn nếu họ sinh con gái thì bạn có 
thể tặng hoa màu phấn hồng. 

- Khi bạn tặng hoa cho giới doanh nhân, bạn 
nên chọn những loài hoa tượng trưng cho 
sự nghiệp phát triển, tương lai xán lạn 
như hoa đỗ quyên, hoa thược được, đây 
trương xuân. 

- Khi đến thăm nhà bạn bè vào những dịp 
lễ tết, bạn nên tặng những loài hoa mang 
ý nghĩa may mắn như thủy tiên, hoa ly, 
trang nguyên, van niên thanh, cây cất 
tưởng... 


, 
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Trên đây, chúng ta đã nói đến một số nghi 
thức và chuẩn mực trong giao tiếp. Trong các 
mỗi quan hệ giao tiếp, nếu chúng ta không tôn 
trọng các chuẩn mực nêu trên, thì cũng cố thể 
ví tương tự như một người sử dụng ngôn ngữ 
mà không quan tâm gì đến văn phạm, sẽ khó 
có thể được người khác chấp nhận. Thế nhưng, 
nếu lúc nào cũng chỉ quan tâm đến văn phạm 
thì lai không ổn! Nếu bạn tỏ ra cứng nhắc thì 
việc giao tiếp giữa bạn với người khác sẽ trỏ 
nên căng thắng, không thoải mái. Cho nên, 
bạn đừng bao giờ biến cách giao tiếp của mình 
trở thành những cách ứng xử cứng nhắc, rập 
khuôn, máy móc. Bởi vì, nếu việc tuân thủ các 
quy tắc văn phạm trong ngôn ngữ vẫn có thể 
cho phép chúng ta có được những cách diễn đạt 
vô cùng phong phú, thì những nghi thức, chuẩn 
mực giao tiếp của xã hội như trên cũng cần được 
vận dụng sao cho cách ứng xử của môi cá nhân 
có dược sự sinh động và sâng tạo, phong phú. 


Nói tóm lại, những chuẩn mực và nghi thức 
giao tiếp nêu trên không bao giờ là những ứng 
xử máy móc, khô cứng mà phải là những hành 
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động ứng xử linh hoạt, nhiều màu vẻ, gắn với 
hoàn cảnh, môi trường cụ thể, tùy theo đối tượng 
mà chúng ta gặp gở. Có như vậy, quá trình giao 
tiếp của chúng ta mới đạt được hiệu quả. 
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CHƯƠNG 3 
DU KÝ NĂNG - 
GIN0 TIẾP CŨ BẢN 





; trình øiao tiếp có thể diễn ra với 
. các giaI đoạn khác nhau. Tính chất 


và mục đích của các giai đoạn khác nhau đòi 
hỏi ở mối giai đoạn chúng ta phải có những kỹ 
năng ứng xử khác nhau. Giao tiếp là một quá 
trình ứng xử tổng hợp và rất phức tạp. Qua giao 
tiếp, những suy nghĩ, kinh nghiệm và tình cảm 
của các cá nhân tham gia quá trình giao tiếp sẽ 
được bộc lộ. Sự thành công của hoạt động giao 
tiếp chính là tạo dựng được các mối quan hệ 
thân thiện, chặt chẽ và lâu bền trong xã hội. 

Kỹ năng ứng xử trong giao tiếp phải tùy 
từng tình huống, tùy từng người, tùy nơi, tùy 
công việc... Chúng ta tuyệt đối không được mang 
một cung cách ứng xử cứng nhắc nào trong øiao 
tiếp. Các kỹ năng ứng xử giúp chúng ta trở nên 
chủ động - thay vì thụ động - trong quá trình 
g1ao tIẾp. 
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Cách ứng xử của mỗi cá nhân trong giao tiếp 
xã hội dược hình thành trong quá trình phất 
triển lịch sử của nhân loại. Cách ứng xử thể 
hiện vốn sống cùng vốn hiểu biết của mỗi cá 
nhân về các quan hệ xã hội và ngày càng trở 
nên tiến bộ, văn minh hơn. 


Trong giao tiếp, bạn sẽ thấy rằng, có khi chỉ 
cần chú ý thay đổi một vài điểm nào đó chưa 
thích hợp trong cách ứng xử của mình cũng đủ 
để chúng ta nhận được sự ủng hộ và tình cảm 
thân thiện của người khác nhiều hơn đến mức 
không ngơ. 


Dưới đây là một vài kỹ năng cơ bản trong 
quá trình giao tiếp: 


1. Mở đầu quá trình giao tiếp 

Khi mở đầu cuộc giao tiếp, chúng ta cần 
tránh những định kiến, những sai lầm trong 
siao tiếp. Con người ta thường hay sai lầm khi 
đánh giá về người khác, nào là ngu xuấn, xấu 
xa, độc ác, hèn nhát, đề tiện... Liệu chúng ta 
hiểu được về người khác bao nhiêu mà đám quả 
quyết những điều như thế? Những người lúc 
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nào cũng mang nhiều thành kiến nặng nề như 
vậy, thì không thể giao tiếp với ai được cả! Về 
nguyên tắc, chúng ta không bao giờ được nhìn 
người khác bằng con mắt định kiến mà hãy cố 
săng nhìn nhận người khác một cách hết sức 
công bằng, khách quan nhất, đúng thật như 
những gì mà bản thân họ vốn có. 


Mở đầu cuộc giao tiếp một cách tự nhiên, 
hợp lý sẽ tạo không khí thuận lợi cho việc ø1ao 
tiếp giữa đôi bên. Khi mới làm quen với nhau, 
điều cần thiết là phải làm cho người giao tiếp 
với chúng ta cảm thấy bớt ngai ngần, e dè,. để 
họ cảm thấy an tâm, thoải mái, dễ gần gũiI. 

Tuy nhiên, làm thế nào để gây được thiện 
cam ngay từ lời mở đâu đối với nhiều người 
cũng là một vấn đề nan giải. Trong giao tiếp, 
thường thì việc gây ác cam nơi người khác rất 
đễ, nhưng để tạo được thiện cảm lại rất khó. 
Nhiều người chẳng biết phải nói gì ngoài việc 
rót nước mời khách. Một số người khác lại 
không ngừng đưa ra nhiều câu hỏi khiến người 
đối diện không kịp trả lời hoặc phải cảm thấy 
lúng túng, khó chịu. Ca hai cách ứng xử vụng 
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về này đều không thể mang lại hiệu quả mong 
muốn. 


Bạn đừng quên là những lời mở đầu gây 
được cảm tình cho người mình giao tiếp sẽ tạo 
điều kiện cho sự phát triển mối quan hệ sau 
này. Trong thực tế, có rất nhiều cách để chúng 
ta bắt đầu câu chuyện. Ngày xưa, với người 
Việt Nam ta thì miếng trâu là đầu câu chuyện. 
Nhưng ngày nay, có lẽ một trong những cách 
tốt nhất là bắt đầu từ những câu chuyện có liên 
quan đến các đề tài gần gũi mà ca ha1 bên cùng 
quan tâm, cùng hiểu biết, chẳng hạn: một bộ 
phim hay đang chiếu trên truyền hình, một sự 
kiện thể thao nổi bật nào đó, hoặc tình hình thời 
tiết, giá cả thị trường... Nếu trong giao tiếp, cả 
bạn và người giao tiếp với bạn có cùng những 
mối quan tâm thì đó là điều rất tuyệt vời. Đây là 
cách thức hữu hiệu để tạo thiện cảm, có tác dụng 
lôi cuốn người đang giao tiếp với mình vào nội 
dung câu chuyện một cách tự nhiên, hào hứng. 


Làm thế nào để tăng thêm thiện cảm của 
người khác dành cho mình? Đối với người lần 
đầu gặp mặt, nếu ngay từ đầu chúng ta cho họ 
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biết việc mình đã từng nghe biết về ho, từng 
biết đến danh tiếng của họ, biết đến những 
hoạt động có ý nghĩa mà họ đã làm, biết đến 
công việc chuyên môn của ho... với một thái độ 
thật sự trân trọng, hoặc chúng ta tỏ ra nắm biết 
được những sở thích của họ... chắc chắn chúng 
ta sẽ gây được thiện cảm trong phút đầu giao 
tiếp, làm cho người giao tiếp với mình cảm thấy 
thích thú và ngạc nhiên. 

Khi chúng ta giao tiếp với những người có 
trình độ chuyên môn, học vấn, năng lực nghề 
nghiệp hoặc những người am hiểu về các loại 
hình nghệ thuật, cách chúng ta bày tỏ tình cảm 
ngưỡng mộ trình độ thẩm mỹ của họ hoặc đề 
cập đến vấn để, lĩnh vực chuyên môn mà họ 
đang quan tâm cũng là cách đễ được chấp nhận 
và tạo ra hứng thú cho họ trong giao tiếp. 


8. Ký năng lắng nghe 


Mỗi người chúng ta được sinh ra với hai 
cái tai, nhưng chỉ có một cái miệng. Điều đó 
chứng tỏ trong giao tiếp, chúng ta nên lắng 
nghe nhiều hơn là nói. Không còn nghi ngờ gì 
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nữa, chìa khóa của nghệ thuật giao tiếp hiệu 
quả chính là ở kỹ năng lắng nghe. Hay nói một 
cách khác, quá trình giao tiếp có hiệu qua hay 
không, sẽ phụ thuộc rất nhiều vào kỹ năng lắng 
nghe một cách hiệu qua của chính bạn. 


Trên thực tế, phần lớn các quá trình giao tiếp 
lại không diễn ra với sự chú ý lắng nghe đầy đủ 
của các bên. Cải thiện kỹ năng lắng nghe không 
phải là việc đễ dàng. Đối với một số người, thói 
quen nghe một cách lơ đãng lâu nay của họ thật 
khó thay đổi. Phần đông chúng ta chủ quan cho 
rằng mình có kỹ năng lắng nghe tốt. Có phải 
lâu nay bạn cũng thường nghĩ rằng, nghe là 
một việc quá đôi tự nhiên? Thực ra, nghe là cả 
một kỹ năng cần được học hỏi và rèn luyện. Tại 
sao chúng ta không thể lắng nghe người khác 
một cách đầy đủ? Tại sao chúng ta thường tỏ ra 
thiếu tập trung chú ý, mãi suy nghĩ về những 
chuyên khác hoặc tỏ ra nôn nóng vì những công 
việc khác trong khi đang nghe người khác nói... 


Lắng nghe không chỉ đơn giản là nghe. Lắng 
nghe đòi hỏi sự tập trung chú ý và sự cố gắng 
nhận hiểu. Để thực sự lắng nghe, bạn phải có 
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sự quan tâm chân thật đối với người nói. Điều 
tệ hai nhất trong giao tiếp là chúng ta nghe 
không có chủ ý, chỉ nghe vì mục đích giải trí, 
nghe cho vui, chỉ nghe vì phải giao tiếp một 
cách miễn cưỡng cho qua chuyện. Khi nghe 
người khác nói, bạn không nên hướng ánh mắt 
nhìn ra chỗ khác, không được tô ra bồn chổn. 
Trái lại, khi nghe, chúng ta phải thật sự chú 
ý thể hiện tình cảm và thái độ của mình, tỏ ra 
thích thú, cởi mở và chăm chú lắng nghe người 
khác nói, đồng thời bày tỏ cảm xúc trong khi 
nghe. 


Ö đây, chúng ta cần nhớ rằng, một trong 
những mục đích quan trọng của giao tiếp là 
phải làm cho người khác cảm nhận được niềm 
vul, hạnh phúc khi họ giao tiếp với mình, chứ 
không phải là để thỏa mãn “cái tôi” của mình! 
Đừng quên là, bất cứ ai cũng có nhu cầu được 
người khác tôn trọng, được người khác thật lòng 
quan tâm. Do vậy, trong quá trình giao tiếp, 
bạn hãy biết xem người khắc là “trung tâm” 
của cuộc nói chuyện, chứ không phải bản thân 
mình! Chúng ta cần quan tâm đến việc thỏa 
mãn nhu cầu của người khác trước, chứ không 
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phải là nhu cầu của bản thân mình. Điều này 
đòi hỏi chúng ta phải biết lắng nghe, đồng thời 
biết khéo léo gợi ý, dẫn dắt để người giao tiếp 
với mình tiếp tục nói, còn mình vẫn tiếp tục 
lắng nghe. 

Mọi cuộc giao tiếp đều diễn ra trong những 
hoàn cảnh nhất định, với những không gian và 
thời gian khác nhau. Các chủ thể khi tham gia 
quá trình giao tiếp, đều có những đặc điểm tâm 
lý, trình độ, tâm trang, sở thích, quan điểm 
khác nhau. Do đó, điều quan trọng khi giao 
tiếp là phải hiểu được đặc điểm tâm lý của đối 
tượng, nắm bắt được trạng thái tâm lý của họ, 
những điều họ đang quan tâm và gợi mở cho họ 
có dịp nói về những điều đó. Bởi vì, phần đông 
mọi người đều muốn nói về những điều mình 
biết, mình thích, mình đang quan tâm... 

Phần đông chúng ta chỉ chú ý nghe những 
điều mình muốn nghe, tức là chỉ nghe những 
gì phù hợp với mong muốn chủ quan của mình. 
Chúng ta càng không dám nghe và thử suy 
nghĩ về những quan điểm khác biệt với mình. 
Thế rồi chúng ta vội vã cắt ngang đột ngột, kết 
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luận, phán xét người khác. Đừng vôi vàng thết 
Bạn sẽ nắm bắt được nhiều thông tin hơn nếu 
bạn chịu khó lắng nghe một chút, thay vì nôn 
nóng nêu ra câu hỏi kế tiếp ngay lập tức. Lắng 
nghe chứng tỏ bạn biết quan tâm đến những 
điểu cần thiết và hạn chế nói những điểu không 
cần thiết. Hãy kiên trì chú ý lắng nghe cho đến 
khi nào bạn hiểu nội dung vấn đề một cách đầy 
đủ. 


dit 


Lắng nghe là biết tập trung vào những điểm 
chính yếu trong nội dung được nghe. Cố gắng 
chia sẻ mối quan tâm với người khác, khích lệ 
họ nói, tân dụng mọi cơ hội để biểu lộ những 
điều mình hiểu về họ. Thậm chí bạn còn phải 
biết lắng nghe cả những điều mà người khác 
không nói ral 

Điều này có nghĩa là chúng ta cần biết lắng 
nghe không chỉ yếu tố âm thanh (vật lý) mà 
còn phải biết lắng nghe cả yếu tố cảm xúc (tâm 
lý) của người nói. Không chỉ lắng nghe lời nói, 
mà còn phải lắng nghe cả tâm trang, cảm xúc... 
của người đối điện. Trong khi đang giao tiếp với 
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người khác, chúng ta có thể đọc được qua nét 
mặt, ngôn ngữ, xúc cảm, biểu cảm, qua cử chỉ, 
điệu bộ, đáng đi... để phần nào biết được người 
giao tiếp với mình mong muốn điều gì? Ho có 
nhu cầu gì? Những cử chỉ ánh mắt ngượng 
ngùng, lúng túng không ăn khớp với nhau, 
không hợp lí... đều có thể ấn chứa một thái độ, 
một ý nghĩa nhất định nào đó. Qua giọng nói, 
âm sắc của giọng nói, qua cử chỉ, điệu bộ, chúng 
ta có thể nhận biết được người nói chuyện với 
mình đang lo lắng, chán nản hay bực bội? Họ 
đang vui vẻ, phấn khởi hay hài lòng? Đang cảm 
thấy căng thắng, khó chịu hay không? Cảm 
thấy thất vọng hay buồn chán? Không cảm 
thấy thoải mái?... 


Khi nghe, chúng ta phải cố gắng phân tích 
và đánh giá để hiểu được ý nghĩa của lời nói và 
các phương tiện phl ngôn ngữ. Nếu người giao 
tiếp với bạn có dáng vẻ bồn chồn, nhấp nhổm, 
có thể là họ đang nôn nóng hoặc lo nghĩ về một 
việc øì đó. Nếu họ tỏ vẻ lưỡng lự hoặc né tránh 
cái nhìn của bạn, thì có thể họ là người thiếu 
tự tin hoặc đang có điều gì muốn che giấu bạn. 
Khi người giao tiếp với mình thường xuyên 
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mỉm cười và gật đầu, thì đó có thể là dấu hiệu 
cho thấy họ hiểu những gì bạn nói, nhưng cũng 
có thể là họ chỉ giả vờ hiểu chứ thực ra họ lại 
không hiểu gì cả... 


Ngoài ra, trong giao tiếp còn đòi hỏi chúng 
ta phải biết xử lí thông tin, biết tóm tắt và nhận 
hiểu chính xác những gì người khác nói. Trong 
khi nhìn, nghe, tiếp nhận thông tin từ phía 
người mà mình đang giao tiếp, chúng ta phải 
biết sàng lọc, đối chiếu các thông tin mà người 
ấy đưa ra với những hiểu biết vốn có, những 
kinh nghiệm của mình nhằm kiểm nghiệm, 
đánh giá các thông tin đó. 


Nghe là một quá trình tâm lý chủ động, chơ 
phép chúng ta nắm bắt nội dung, ý nghĩa liên 
quan đến thông tìn mà chúng ta nhận được. Khi 
không có kỹ năng chủ động lắng nghe, chúng ta 
có thể bỏ lỡ những thông tin có giá trị. Chính 
vì vậy, chúng ta cần lắng nghe tập trung cao, 
để tiếp nhận thông tin, xử lý thông tin kịp thời, 
điều chỉnh cách ứng xử của mình cho thích hợp 
với người đối thoại. 
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Khi thực hành được kỹ năng lắng nghe như 
vậy tức là chúng ta đã nắm được chìa khóa của 
việc lắng nghe hiệu quả, giúp cho quá trình 
giao tiếp trở nên dễ dàng và hiệu quả hơn. 


%. ý năng đặt câu hơi 

Quá trình giao tiếp luôn bao gồm một chuỗi 
liên tục những câu hỏi và câu tra lời. Trong đời 
sống hằng ngày, chúng ta không ngừng nêu 
những câu hỏi cho chính mình và cho người 
khác. Ngoài ra, để duy trì cuộc giao tiếp, tránh 
những khoảng “thời gian chết”, chúng ta phải 
biết biết nêu những câu hỏi đúng lúc và phù 
hợp, bằng cách nêu những câu hỏi gợi mở, hỏi 
thêm nhiều chi tiết. Tuy nhiên, chúng ta lại ít 
quan tâm đến kỹ năng đặt câu hỏi sao cho quá 
trình giao tiếp có thể đạt được hiệu quả cao 
nhất. 

Những người giao tiếp g1ỏ1 luôn chứng tỏ họ 
biết cách sử dụng kỹ năng hỏi nhằm thu thập 
thông tin một cách tốt nhất từ những người 
ziao tiếp với mình. Một câu hỏi có thể được hỏi 
theo nhiều cách khác nhau. Và với mỗi cách hỏi 
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khác nhau như vậy, sẽ đem lại cho chúng ta 
những câu tra lời khác nhau. ỞỎ đây, chúng ta 
cần thiết phải cải thiện kỹ năng hỏi của mình 
bằng cách tìm hiểu các loại câu hỏi khác nhau. 
Trong giao tiếp, chúng ta thường sử dụng câu 
hỏi đóng và câu hỏi mở. 

Câu hỏi đóng là câu hỏi chỉ cho phép một 
câu tra lời: có hoặc không. Câu hỏi mở là câu 
hỏi cho phép có nhiều câu trả lời. Câu hỏi đóng 
thường kết thúc bằng “cổ hoặc “không”? Còn 
câu hỏi mở là câu hỏi nhằm khai thác thông tin 
đa dạng, thường có các từ “tại saơ”, “như thể 
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nà”, “khi nàơ”, “a?, “cái ø?, “làm thế nàở'... 


Một trong những sai lầm phổ biến của nhiều 
người trong giao tiếp là sử dụng quá nhiều câu 
hỏi đóng, khiến cho người được hỏi có cảm giác 
như bị tra vấn, trong khi họ thực sự muốn được 
giải bày hoặc tâm sự nhiều hơn với chúng ta. 
Cho nên, muốn khuyến khích người khác nói, 
chúng ta nên sử dụng câu hỏi mở. Khi sử dụng 
câu hỏi mở, chúng ta sẽ khiến cho người giao 
tiếp với mình có thể bộc lộ nhân cách của bản 
thân họ nhiều hơn. Chẳng hạn, chúng ta có thể 
sử dụng những câu hỏi mở như sau: 
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- Bạn có thể nói rõ hơn về điều này không? 

- Tiếp đến điều gì sẽ xảy ra? 

- Bạn sẽ làm gì tiếp theo? 

- Ban có thể giải thích thêm cho tôi hiểu tại 

sao không? 

- Bạn có thể cho thêm một ví dụ nữa chứ? 

- Điều này còn liên quan đến những điều gì 

khác nữa? 

Tuy nhiên, câu hỏi đóng vân tỏ ra hữu ích 
trong những trường hợp nhất định, nhất là 
khi ta cần định hướng hoặc giới hạn thông tìn. 
Chẳng hạn, khi đứng trước nhiều giải pháp 
để lựa chọn, việc đặt ra quá nhiều câu hỏi mở 
khiến cho người khác cảm thấy lúng túng, khó 
xử, không biết nên lựa chọn giải pháp nào. 
Trong những tình huống cần đi thẳng vào vấn 
để, hoặc khi cần làm rõ những vấn đề phức tạp, 
chúng ta có thể làm rõ từng phần bằng những 
câu hỏi đóng. Sau đó, chúng ta tiếp tục làm rõ 
những phần khác cho đến khi nào toàn bộ vấn 
để được làm sáng tỏ. 


Điều cuối cùng cân lưu ý ở đây là, chúng ta 
không nên nêu câu hỏi cho người khắc một cách 
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tới tấp, dồn dập. Bởi vì, trong giao tiếp, chẳng 
có ai ưa thích việc bị hỏi theo kiểu “tra khảo” 
này! Các câu hỏi mà bạn nêu ra phải hết sức 
khéo léo, tế nhị, tránh làm mích lòng người đối 
thoại. 


4, lý năng nói 


Trong quá trình giao tiếp, ngoài việc lắng 
nghe và nêu câu hỏi, chúng ta còn phải chuẩn 
bị để trả lời những câu hỏi mà người giao tiếp 
với mình nêu ra. Ở đây, sẽ đặt ra những vấn đề 
liên quan đến kỹ năng nói như thế nào cho có 
hiệu quả. 


Kỹ năng nói không chỉ đơn thuần là một 
kỹ năng, mà còn thể hiện bản lĩnh xử thế, một 
nghệ thuật giao tiếp cơ bản của con người. Vấn 
để chúng ta cần quan tâm ở đây không chỉ là 
“nói cái gì” mà quan trọng hơn nữa là “nói như 
thế nào” cho có hiệu quả, tức là nhấn mạnh đến 
cách nói. Bởi vì, một câu nói không đúng có thể 
gây anh hưởng tai hại cho bản thân mình và có 
thể ảnh hưởng tiêu cực đến cuộc đời của người 
khác. Nhưng ngược lại, một câu nói có ý nghĩa, 
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đúng lúc, đúng tâm trạng người nghe, có thể có 
tác dụng làm thay đối cuộc đời người khác theo 
chiều hướng tích cực. 

Các nhà tâm lý học phương Tây đã nêu ra 
công thức “5W”, đó là: nói cái gì (whaf), nói với a1 
(who), nói trong hoàn cảnh nào, ở đâu (where), 
nói khi nào là hợp lý (when), và nói như thế nào 
cho hiệu quả (wh¡ich). Để thực hành kỹ năng 
nói một cách hiệu quả và có sức thuyết phục, 
chúng ta có thể lưu ý đến những điểm dưới đây: 

- Suy nghĩ kỹ trước khi nói. Xác định những 

øì mà người nghe muốn nghe. Ö đây, có 
một điều chúng ta cần lưu ý, đó là dù nói 
điều gì chúng ta cũng phải cân nhắc đến 
những tổn thương có thể có trong lòng 
của người đang giao tiếp với mình. Có 
thể, trong quá khứ họ đã có những mối 
quan hệ giao tiếp không mấy tốt đẹp. 
từng bị ngươi khác lừa gạt, xúc phạm, 
gây ra nhiều đau khổ mà bản thân ho bất 
đắc dĩ phải gánh chiu nhiều năm tháng 
dài. Những cảm xúc đau khổ, tổn thương, 
những nỗi niềm uất hận bị dồn nén lâu 
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ngày, đến một lúc nào đó, sẽ nổ tung như 
núi lửa. Lúc đó, ho sẽ không thể kìm nén 
được những phản ứng cảm xúc bất thình 
lình của mình. Có khi, chỉ cần một lời 
nói rất bình thường của bạn cũng có thể 
khiến họ nổi giận, dù rằng lời nói của bạn 
ch1 vô tình chạm vào nôi đau của họ và 
bạn không đáng bị họ phản ứng lại một 
cách quá mức như vậy. Trong những tình 
huống như vậy, bạn không nên giận đối 
mà phải biết cảm thông và thấu hiểu cho 
những tổn thương trong quá khứ của ho. 
- Hiểu rõ những gì mình nói. Tin vào những 
ø1 mình nói là đúng. Hãy nói một cách 
ngắn øon và rõ ràng. Không nói những 
điều dư thừa, không cần thiết. Không nên 
đưa ra quá nhiều thông tin, quá nhiều vấn 
để phức tạp trong một cuộc nói chuyện. 
Bởi vì, như đã nói, trong giao tiếp có một 
trở ngại rất lớn trong khi nghe, đó là nền 
tảng kiến thức của người nghe. Đôi khi, 
cùng là một từ ngữ nhưng ở những người 
nøhe khác nhau lại có thể có những cách 
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hiểu theo nhiều ý nghĩa khác nhau. Cho 
nên, trong khi nói bạn nên hạn chế sử 
dụng những thuật ngữ quá chuyên mốn. 
Thay vào đó, bạn phải lựa chọn từ ngữ và 
cách diễn đạt giản đị sao cho người nghe 
có thể dễ dàng hiểu được. 

- Trong câu chuyện, nếu có thể bạn nên sử 
dụng những tư liệu có sức thuyết phục 
và độ tin cậy cao. Bên cạnh đó, cần chú ý 
quan sát tìm hiểu tâm trạng, thái độ của 
người nghe để khéo léo chuyển hướng, 
dẫn dắt câu chuyện sao cho phù hợp. 
Chẳng hạn, nếu người nghe tỏ ra chăm 
chú, hào hứng, thì chúng ta có thể tiếp 
tục nói. Còn ngược lại, nếu họ tỏ ra thờ ở, 
lơ đãng thì chúng ta nên dừng lại, hoặc 
chuyển hướng qua câu chuyên khác. 

- Trong quá trình giao tiếp, nếu bạn bất ngở 
bị đối phương tấn công bằng những câu 
hỏi hóc búa, chúng ta không nên trả lời 
ngay hoặc trả lời thẳng vào nội dung câu 
hỏi, mà hãy khéo léo “phản công” lại đối 
phương bằng những câu hỏi hoặc tình 
huống tương tự, cũng có thể dùng những 
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câu chuyện ngụ ngôn, tiểu lâm, châm 
biếm... thay cho câu trả lời. 


Kỹ năng nói có liên quan đến việc sử dụng 
ngôn ngữ và các phương tiện phì ngôn ngữ kèm 
theo trong khi nói. Chúng ta sẽ tìm hiểu kỹ 
hơn về ngôn ngữ và phương tiện phi ngôn ngữ 
ở phần sau. 


ỡ. Hết thúc quá trình giao tIẾpD 


Khi giao tiếp, bên cạnh việc gợi mở, dẫn dắt 
để cuộc giao tiếp tiến tới mục đích, thì việc biết 
cách kết thúc quá trình giao tiếp cũng là một 
vấn để quan trong. Chúng ta phải chú ý quan 
sát những dấu hiệu của đối tượng gl1ao tiếp khi 
họ muốn kết thúc câu chuyện. Trong thực tế, 
có những dấu hiệu cho chúng ta biết mình nên 
dừng cuộc nói chuyện lại, chẳng han như người 
nghe thỉnh thoảng lại liếc nhìn đồng hồ, vẻ mặt 
thờ ơ, ngáp vặt, ánh mắt nhìn lơ đãng... 


Làm thế nào để tạo ra một “kết thúc có hậu” 
sau quá trình giao tiếp? Chúng ta có thể chủ 
động kết thúc câu chuyện hoặc buổi øặp gõ 
bằng những câu đơn giản như: “Hôm nay được 
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gặp anh, tôi rất vui”, “Cam ơn anh đã dành cho 
tôi một cuộc nói chuyện lý thú”... Nhìn chung, 
những lời khen thích đáng, có chừng mực và 
hợp lý sẽ luôn phát huy tác dụng, đặc biệt vào 
lúc kết thúc một quá trình giao tiếp, sẽ khiến 
cho người giao tiếp với mình cảm kích và có ấn 
tượng tốt về chúng ta. 
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HƯƠNG 4 
KÝ NĂNG SỬ DỤNG 
PHƯƠNG TIỀN NGÔN NGỮ 
TRŨNG 6Iñ0 TIẾP 





gôn ngữ là hiện tượng có tính chất 
12: trưng của xã hội loài người. 
Ngôn ngữ là sản phẩm của tư duy, đồng thời là 
cái “vỏ” vật chất của tư duy. Nếu không có ngôn 





ngữ, thì sản phẩm của tư đuy sẽ không thể được 
người khác tiếp nhận. Và ngược lại, nếu không 
có tư duy, thì ngôn ngữ sẽ chỉ là những chuỗi 
âm thanh vô nghĩa, chẳng có nội dung, chẳng 
khác nào những tiếng kêu của loài vật. Như 
vậy, tư duy và ngôn ngữ gắn bó chặt chẽ với 
nhau như hình với bóng. Mối quan hệ giữa tư 
duy và ngôn ngữ là mối quan hệ giữa nội dung 
và hình thức. Ngôn ngữ là hình thức biểu đạt 
của tư duy. Nội dung của tư duy như thế nào sẽ 
biểu đạt ra bên ngoài mang hình thức của ngôn 
ngữ như thế đó. 
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Nhìn từ góc độ giao tiếp, ngôn ngữ là phương 
tiện giao tiếp chủ yếu của con người. Nhờ có ngôn 
ngữ, con người thiết lập được các mối quan hệ 
xã hội giữa người với người. Ngôn ngữ có vaI trò 
quan trọng đối với cuộc sống con người. Bằng 
ngôn ngữ, con người có thể truyền thông tin, 
diễn tả tư tưởng, thể hiện tình cảm, miêu tả các 
sự vật, hiện tượng, chia sẻ kinh nghiệm sống, 
phối hợp hành động chung... Nhờ có ngôn ngữ, 
tư duy của con người ngày càng phát triển, có 
khả năng phản ánh một cách ngày càng đúng 
đắn, sâu sắc, giúp con người học hỏi, tích lũy 
nhiều kiến thức, kinh nghiệm quý báu... 


Trong giao tiếp, con người phải sử dụng 
phương tiện ngôn ngữ và phương tiên ph1 ngôn 
ngữ. Rất nhiều khi phương tiện ngôn ngữ được 
sử dụng đi kèm với các phương tiện phi ngôn 
ngữ (ánh mắt, nét mặt, cử chỉ, điệu bộ, nụ 
cười...), nhưng phương tiện ngôn ngữ vấn là chủ 
yếu. Khi sử dụng phương tiện ngôn ngữ, chúng 
ta cần chú ý một số yếu tố. Trước hết là phân 
biệt sự khác nhau giữa ngôn ngữ nói và ngôn 
ngữ viết. 
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Xét theo tiến trình lịch sử loài người cũng 
như sự phát triển của mỗi cá nhân, ngôn ngữ 
nói ra đời trước ngôn ngữ viết. 


Ngôn ngữ nói được biểu hiện ra bên ngoài 
bằng âm thanh và được người khác tiếp nhận 
bằng cơ quan thính giác. Có hai loại ngôn ngữ 
nói: ngôn ngữ độc thoại và ngôn ngữ đối thoại. 


Ngôn ngữ viết ra đời muộn hơn ngôn ngữ 
nói. Ngôn ngữ viết được biểu hiện bằng ký hiệu, 
tín hiệu, chữ viết và được người khác tiếp nhận 
bằng thị giác. 


Thực tế cho thấy, một người nói hay chưa 
chắc đã là một người viết giỏi, và ngược lại. Khi 
viết, chúng ta luôn hy vọng người đọc sẽ đành 
nhiều thời gian để đọc kỹ những øì mà mình đã 
viết ra. Thế nhưng, trong khi nói, thì kỳ vọng 
của chúng ta đối với người nghe lại hoàn toàn 
khác. Khi nói cho người khác nghe, chúng ta chỉ 
muốn trình bày nội dung thông điệp của mình 
sao cho rõ ràng, chính xác, ngắn gọn, để người 
nghe có thể dễ dàng hiểu được ngay lúc đó. 


Tuy nhiên, cả nói và viết đều là những kỹ 
năng liên quan đến ngôn ngữ và đều cần được 
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rèn luyện, sao cho khi giao tiếp mỗi chúng ta có 
thể chuyển tải thông điệp của mình một cách 
hiệu qua nhất đến người khác. 


1. KV năng sử dụng ngôn ngữ độc thoại: 


Ngôn ngữ độc thoại được sử dụng khi đứng 
nói trước một số lượng người nghe nhất định 
hoặc khi đứng nói trước đám đông, chẳng hạn 
như đọc diễn văn, báo cáo, thuyết trình... Nói 
trong những trường hợp như vậy là hoạt động có 
ý thức rất cao, đòi hỏi người nói phải có sự chuẩn 
bị kỹ càng, chu đáo từ trước. Là người đứng nói 
trước đám đông, bạn cần rèn luyện cách nói sao 
cho xứng đắng với địa vị xã hội và danh dự của 
ban thân mình. Trong kinh nghiệm đởi thưởng, 
ông bà ta từ xưa đã từng quan niệm: “Chim kêu 
thử tiếng, người ngoan thử lời.” Nhìn một người 
nói trước đám đông như thế nào, chúng ta có 
thể đánh giá được trình độ học vấn, tư duy và 
nhân cách của người ấy đến đâu! 


Nói chung, khi sử dụng ngôn ngữ nói độc 
thoại, chúng ta cần đạt được các yêu cầu sau: 
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- Diễn đạt rõ ràng, trong sáng, mạch lạc, dễ 
hiểu, cô đong thông tin. 

- Phải giàu hình ảnh, truyền cảm và dễ nhớ. 
Số lượng từ càng nhiều, càng phong phú, 
sinh động, giàu hình ảnh càng dễ gây ấn 
tượng, cảm xúc mạnh. 

- Người nói phải nắm được trình độ hiểu biết 
của người nghe, biết điều chỉnh cách nói 
cho phù hợp với trình độ và đặc điểm tâm 
lý của người nghe, 

- Phong cách nói phải trí tuệ, khoa học và 
đôi khi phải pha lẫn sự hài hước. 

- Khi cần, có thể nhắc lại những điểm chính 
yếu để gơi nhớ cho người nghe. 


8. ý năng sử dụng ngôn ngữ đôi thoại: 
Ngôn ngữ đối thoại là ngôn ngữ nhằm để trao 
đổi thông tin giữa hai hay nhiều người giao tiếp 
với nhau. Ngôn ngữ đối thoại thường liên quan 
đến từng tình huống giao tiếp cụ thể nhất định. 
Cấu trúc ngữ pháp trong khi sử dụng ngôn ngữ 
đối thoại không chặt chẽ như trong ngôn ngữ 
viết, thường được rút gọn lại, có khi chỉ gói gọn 
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trong một vài từ, sao cho phù hợp với điều kiện 
thời gian và khung cảnh giao tiếp. 

Ưu điểm của ngôn ngữ đối thoại là ở chỗ nó 
tạo ra được sự trao đổi qua lại trực tiếp giữa 
người với người. Qua đó, những người giao tiếp 
với nhau có thể nhận được thông tin phản hồi 
ngay lập tức: đồng tình hay phản đối, chấp 
nhận hay không chấp nhận... Để từ đó, chúng 
ta có thể kiểm tra diễn biến, nhận biết, điều 
chỉnh và duy trì quá trình giao tiếp. 


Ngôn ngữ đối thoại cần đạt được các yêu 
cầu: ngắn gọn, dễ hiểu, có nội dung rõ ràng, và 
nhất thiết phải trả lời được. Sự trong sáng, rõ 
ràng của ngôn ngữ đối thoại có tác dụng rất lớn 
đối với người nhận thông tin. Việc sử dụng từ 
ngữ giàu hình ảnh khi đối thoại có thể gây tác 
đông mạnh đến cảm xúc của người giao tiếp với 
mình. 

Trên thực tế, những người giao tiếp còn vụng 
về có khuynh hướng tỏ ra bối rối, lúng túng, 
ø1ong điệu không phù hợp, không lựa chọn được 
những từ ngữ phù hợp với ngữ cảnh. Tuy nhiên, 
suốt cả đời người, mỗi chúng ta sẽ phải học thêm 
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nhiều từ ngữ, nhiều khái niệm mới xuất hiện 
trong quá trình con người cải tạo tự nhiên, cải 
tạo xã hội. Cùng với quá trình phát triển của 
xã hội loài người, số lượng từ ngữ, khái niệm sẽ 
không ngừng tăng lên. Nhơ đó, quá trình giao 
tiếp giữa người với người càng về sau, khi xã 
hội ngày càng phát triển, sẽ càng chứa đựng 
hàm lương trí tuệ nhiều hơn, văn minh hơn... 


3. ý năng sư dụng ngôn ngữ viết: 


Khi sử dụng ngôn ngữ viết, chúng ta thấy 
không có những phương tiện ph1 ngôn ngữ đ 
kèm như trong ngôn ngữ nói. Chính vì vậy, 
ngôn ngữ viết cần đảm bảo rõ ràng, mạch lạc, 
theo một trình tự chặt chẽ, hợp lý, dễ hiểu. 


Về phong cách viết, phải mang tính chuẩn 
mực của các văn bản, có nghĩa là tùy thuộc 
vào việc chúng ta viết văn bản gì sẽ phải tuân 
theo các chuẩn mực phong cách ngôn ngữ văn 
ban đã quy định, như phong cách hành chính, 
phong cách khoa học, phong cách nghệ thuật... 
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PHƯƠNG 5 
KỸ NĂNG SỬ DỤNG PHƯƠNG TIÊN 
§IR0 TIẾP PHI NGÔN NGỮ 


đ 


(body language) là một phần không thể thiếu 
trong hoạt động giao tiếp của môi người. Ngôn 








hương tiện g1ao tiếp phi ngôn ngữ, 





hay còn gọi là ngôn ngữ cử chỉ 


ngữ cử chỉ chỉ chung mọi cử chỉ, động tác được 
thể hiện qua ánh mắt, nụ cười, hành động của 
bàn tay... Loại ngôn ngữ này có vẻ như đơn g1än 
nhưng lại rất hiệu quả trong việc giúp chúng ta 
truyền đạt những ý nghĩ, tình cam... khó điên 
đạt trực tiếp băng lời. 


Mỗi cử chỉ, hành động của bạn dù có chủ ý 
hay không đều truyền đi một thông điệp nào 
đó, đến với những người xung quanh. Ngôn ngữ 
cơ thể có khi biểu hiện rất rõ ràng, nhưng cũng 
có khi thật khó mà xáắc định. Đôi khi, trong giao 
tiếp người ta cố gắng che đây cảm xúc thật của 
mình. Tuy nhiên, thông qua những biểu hiện 
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phi ngôn ngữ, bạn có thể biết được phần nào 
cam xúc thật của người mà mình đang giao tiếp. 

Điều đáng nói nữa là, cùng một hành vị, cử 
chỉ biểu hiện, nhưng ở những người khác nhau 
có thể có những cách hiểu, thâm chí suy diễn 
theo những ý nghĩa khắc nhau. Do đó, chúng ta 
rất cần lưu ý một số điểm cơ bản trong việc sử 
dụng các phương tiện phi ngôn ngữ: 


L Ảnh mắt 

Chúng ta có rất nhiều cơ bắp hoạt động trong 
cơ thể. Trong đó, cơ mắt là một trong những cơ 
phải hoạt động “bận rộn” nhất. Các nhà khoa 
học ước tính, cơ mắt của chúng ta phải làm việc 
hơn 100. 000 lần mỗi ngày, 


Trong giao tiếp, không ai trong chúng ta 
có thể phủ nhận được sức mạnh tuyệt vời của 
đôi mắt. Đôi mắt là cửa số của tâm hồn. Trong 
giao tiếp, có khi chưa cần phải thông qua ngôn 
ngữ, chỉ riêng ánh mắt có thể nói lên trạng thái 
cam xúc, tình cảm, tâm trạng và cả những ước 
nguyện, mong muốn... của con người. 


Thông thưởng, trong việc giao tiếp giữa 
những người khác giới với nhau, ảnh hưởng của 
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đôi mắt sẽ tăng mạnh hơn rất nhiều so với giữa 
những người cùng giới. Phải thừa nhận rằng, 
nhiều người đẹp có đôi mắt “biết nói” khiến 
ngươi khác phái khi nhìn vào không khỏi bị 
Xxuyến xao, rung động... 


Điều đáng nói là, tiếp xúc nhiều bằng ánh 
mắt có thể tạo nên sư thân thiết, tin cậy. Tuy 
nhiên, trong giao tiếp, nếu ta cứ mải nhìn chăm 
chằm vào một ai đó thì có thể bị co1 là một hành 
vì thiếu lịch sự, thiếu tôn trọng người khác. 
Trong giao tiếp, chúng ta thường duy trì ánh 
mắt tiếp xúc với những người chấp nhận và ủng 
hộ mình, đồng thời né tránh, không muốn nhìn 
những người nào có mà hành vi của họ có thể 


gây tốn thương cho lòng tự trọng của mình. 
2. Nụ cươi 


Trong giao tiếp, chúng ta dùng nụ cười để 
biểu lộ tình cảm, thái độ của mình. Nếu để ý 
quan sát, chúng ta sẽ thây, con người có bao 
nhiêu kiểu cười thì có bấy nhiêu cá tính. Do đó, 
trong giao tiếp, chúng ta phải biết tỉnh nhạy 
quan sắt nụ cười của người øiao tiếp với mình. 
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Có bao giờ bạn suy nghĩ về vai trò và ý nghĩa 
của nụ cười trong mối quan hệ giao tiếp với 
người khác? Tất cä chúng ta đều thích nhìn vào 
những gương mặt có nụ cươi tươi như hoa, chứ 
không ai ưa những kẻ nhăn nhó, khó chịu. 


Có những nụ cười khiến người đang cô đơn, 
đau khổ bỗng cảm thấy ấm áp cõi lòng; nhưng 
cũng có những cái cười lạnh lùng, đáng sợ, 
khiến người ta e ngại... Một nụ cười toe toét, 
vô duyên, cười không đúng nơi đúng chỗ có thể 
gây ra ác cảm, làm xấu đi hình ảnh của bản 
thân trong mắt người khác. 


Bạn không cần thiết phải có một nụ cười đẹp 
như mỹ nhân mới có thể làm “xiêu lòng” người 
khác. Mỗi người đều được Tạo hóa ban cho một 
nụ cười duyên dáng của riêng mình. Chính vì 
vậy, chúng ta đừng bao giờ bắt chước nụ cười 
của người khác. Nụ cười duyên dáng nhất của 
chính bạn, đó là nụ cười tự nhiên, chân thật - 
một nụ cười luôn sẵn lòng nở trên môi để chào 
đón, tiếp xúc với người khác. 
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3. Nét mặt 


Nét mặt thể hiện thái độ cảm xúc của con 
người. Mọi cam xúc vui, buồn, giận hờn, căm 
tức, mãn nguyện, hả hê.. đều thể hiện trên 
nét mặt, khó có thể che giấu được. Nói chung, 
những gì thể hiện trên nét mặt đều có thể hàm 
chứa ngôn ngữ riêng của nó mà không thể lẫn 
lôn với bất cứ ngôn ngữ nào khác. 

kh nét mặt bạn nhãn nhó hoặc rang rở, có 
đến hơn 30 cơ khác nhau trên mặt phải hoạt 
động. Chúng ta cần khoảng 17 cơ để tươi cười 
rang rõ, nhưng lại cần đến 43 cơ để nhăn nháó. 
Vì thế, trong giao tiếp, nét mặt vui vẻ, tươi cười 
luôn có lợi hơn so với nhăn nhó. 


diệt XE 


Các phương tiện giao tiếp phi ngôn ngữ chịu 
anh hưởng rất lớn bởi các yếu tố văn hóa, đặc 
điểm dân tộc, phong tục, tập quán. Nhìn chung, 
về ngôn ngữ cử chỉ, sách báo nước ngoài đã viết 
rất nhiều. Tuy nhiên, phải thừa nhận một thực 
tế là, có một số hành vi, cử chỉ không phù hợp 
với người Việt Nam chúng ta. Chắng hạn, người 
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phương Tây gặp nhau có thể ôm hôn giữa nơi 
công công là điều rất bình thường. Còn chúng 
ta, ngay cả với người thân trong gia đình, khi 
phải xa nhau nhiễu năm, nay được gặp lại, dù 
có nhớ nhung hay yêu thương đến mấy cũng 
cần tỏ ra kín đáo, “kiểm chế” không nên bộc lộ 
tình cảm quá mức, chứ đâu phải cứ muốn “ôm 
hôn thắm thiết” giống như người phương Tây 
mà được đâu: 

Việc tìm hiểu về phương tiện giao tiếp phi 
ngôn ngữ rất quan trọng, có thể giúp chúng ta 
trở nên nhạy cảm hơn trong giao tiếp. Ngôn ngữ 
cử chỉ trong khi giao tiếp có thể tiết lộ trạng thái 
tâm lý của bản thân bạn, thậm chí bạn đang 
suy nghĩ gì về người đối diện. Đồng thời, thông 
qua những phương tiện ph1 ngôn ngữ, bạn cũng 
có thể nhận ra sự thống nhất hay không thống 
nhất giữa những gì người khác đang nói so với 
những gì mà họ đang nghĩ. 


Việc sử dụng các phương tiện phi ngôn ngữ 
thực sự phải là một nghệ thuật. Với các phương 
tiện phi ngôn ngữ, con người có thể gửi thông 
điệp nào đó đến người khác mà không cần nói, 
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chỉ cần thông qua những biểu hiện ở nét mặt, 
ánh mắt, cử chỉ... Trong thực tế, nghệ thuật sử 
dụng ngôn ngữ cử chỉ thường thông qua những 
biểu hiện rất đơn giản, nhưng đòi hỏi ta phải 
hết sức tinh tế, khéo léo, quan sát thái độ và 
hành vi của người đang giao tiếp với mình để 
điều chỉnh cử chỉ, hành động của mình một 
cách hợp lý. 
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HƯƠNG 6 
KỸ NĂNG SỨ DỤNG PÁC 
PHƯƠNG TIÊN THÔNG TIN LIÊN LRE 


| sày nay, với sự tiến bộ của khoa 
học kỹ thuật, phạm vi giao tiếp 


của con người không còn bó hẹp trong một địa 





phương hay một khu vực nào đó, mà đã được 
mở rông toàn cầu. Loại hình giao tiếp trực 
tiếp giữa người với người phân nào bị giảm 
đi, nhưng loại hình giao tiếp gián tiếp qua các 
phương tiện thông tìn liên lạc lại tăng lên. Dù 
cho các phương tiện thông tin và truyền thông 
rất phát triển, nhưng nhiều người vẫn cảm 
thấy khó khăn trong giao tiếp. Chúng ta phải 
sử dụng các phương tiên thông tin liên lạc như 
thế nào cho hợp lý và có hiệu qua? 
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1, Sư dụng điện thoại 

Cùng với sự phât triển của xã hội, cầc phương 
tiện thông tIn liên lạc - trong đó có điện thoại 
- cũng phát triển. Ngày nay, điện thoại đã trỏ 
thành một phương tiên liên lạc quá quen thuộc, 
không thể thiếu trong giao tiếp. 


Điện thoại là phương tiện cho phép một hoặc 
nhiều người nói chuyện với nhau mà không 
cần đến gặp nhau. G1ao tiếp qua điện thoại là 
giao tiếp gián tiếp bằng lời nói. Thông qua giao 
tiếp bằng điện thoại, khoảng cách không gian, 
địa lý dương như được thu hẹp lại. So với các 
phương tiện thông tin liên lạc khác, có lẽ điện 
thoại được chúng ta sử dụng nhiều nhất bởi 
tính tiện dụng và nhanh chóng của nó. Giao 
tiếp qua điện thoại giúp chúng ta tiết kiệm chỉ 
phí và thời gian đi lại 


Chúng ta cần lưu ý về ngôn ngữ nói trong 
giao tiếp điện thoại, vì bên cạnh việc chuyển tải 
nội dung thông điệp, ngôn ngữ bạn sử dụng còn 
mang nội dung chuyển tải nhân cách của chính 
bạn. Băng giọng nói và cách nói của bạn khi 
giao tiếp qua điện thoại, người ở đầu dây bên 
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kia có thể có một hình ảnh, một ấn tượng tốt 
hoặc xấu về bạn. Điều đáng nói là, nhiều khi, 
bạn vốn không phải là một người cộc căn, thô 
lỗ, nhưng chỉ vì công việc hằng ngày quá căng 
thắng hoặc vì có quá nhiều cuộc øo1 liên tục, 
đồn dập mà bạn lõ to tiếng, cấu gắt với người 
khác qua điện thoại. Do đó, mỗi chúng ta cần 
cần học cách làm chủ cảm xúc của mình, rèn 
luyện phong cách tế nhị, hòa nhã và lịch sự 
khi giao tiếp với người khác qua điện thoại, dù 
trong bất cứ hoàn cảnh nào. 


Để cuộc giao tiếp qua điện thoại có hiệu quả 
và gây được ấn tượng tốt đẹp, bạn cần đảm bảo 
các yêu cầu sau đây: 


Khi bạn gọi điện thoại: 

- Trước khi gọi điện thoại, phải chuẩn bị 
những nội dung cần đề cập, phải chuẩn bị 
chu đáo nội dung đàm thoại, kiểm tra số 
điện thoại cho đúng và chở thơi gian cho 
người gọi điện thoại trả lời. Nếu cuộc giao 
tiếp thuộc về lĩnh vực kinh doanh, bạn 
cần ghi ý chính lên số nói điện thoại, kèm 
theo các số liệu và tư liệu cần sử dụng. 
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- Xưng danh ngay khi bắt đầu trò chuyện 
qua điện thoại là phép lịch sư tối thiểu. 
Sau đó, nói rõ người mà mình cần gặp nếu 
người nhấc máy không phải là người ấy. 

- Trong trường hợp người muốn gặp không 
có ở đó, cần xin nhắn lại. 

- Khi đang giao tiếp mà bị mất sóng hoặc vì 
lý do nào đó mà bị mất hiên lạc đột ngột, 
bạn phải tìm cách liên lạc lại ngay. 

- Nếu gọi nhầm số máy, cần lịch sự nói ngay 
lời xin lỗi: “Xin lỗi! Tôi bị nhầm số máy” 
rồi nhẹ nhàng đặt máy xuống. 

- Hãy tính toán thơi gian goi điện thoại cho 
phù hợp với công việc, với sinh hoạt của 
người nhận điện thoại. Không giữ mắy 
quá lâu khi không cần thiết. Đi thẳng 
vào nội dung chính bằng những câu ngắn 
on, chính xác, đủ ý, tránh nói dông dài, 
nên tiết kiệm thời gian để giảm cước phí. 

- không nên goI điện thoại vào lúc qua khuya 
hoặc vào những thời điểm không thích 
hợp như sáng sớm, cuối giờ làm việc, giờ 
nghỉ trưa, giờ ăn cơm. Nếu trong trường 
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hợp gọi điện thoại ra nước ngoài, bạn cần 
tính kỹ sư chênh lệch múi giờ, để tránh 
không gây phiền hà cho giờ giấc nghĩ ngơi 
của người đang sinh sống ở nước ngoài. 

- Tập trung chú ý trong suốt quá trình liên 
lạc qua điện thoại, tuyệt đối không nên 
vừa nói chuyện điện thoại, vừa làm việc 
riêng: tránh lạm dụng điện thoại của 
người khác và của công sở; không nên gọi 
điện thoại quá lâu trong phỏng làm việc 
có đông ngươi. 

- Bạn hãy cố gắng nói chuyện với một nụ 
cười, một ánh mắt chân thành và thái 
độ nhiệt tình, y như thể người đối thoại 
đang ở ngay trước mặt bạn. 

- Nên để miệng cách loa máy khoảng 3cm. 
Giọng nói của bạn phải tự nhiên, vui vẻ, 
nhiệt tình, nói hơi chậm, phát âm rõ, 
không nên nói quá nhanh: nên nói bằng 
âm trầm, thấp vừa phải, không nói quá 
to; cần điều chỉnh độ trầm bổng để nhấn 
mạnh ý nghĩa và thể hiện sức sống của 
nội dung đàm thoại. Nói tóm lại, khi giao 
tiếp qua điện thoại, bạn cần kết hợp một 
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cách có hiệu qua kỹ năng nói, kỹ năng 
nghe và kỹ năng giao tiếp không lời. 


Khi bạn nghe điện thoại 


- Bạn nên nhấc máy trả lời ngay khi hổi 
chuông thứ nhất vừa đổ xong, không nên 
để người øoi phải chờ đợi quá lâu. Sư trả 
lơi điện thoại nhanh chóng sẽ gây được 
ấn tượng tốt đẹp. Có nhiều cách mở đầu 
cuộc điện đàm khác nhau, có thể chỉ cần 
chào hoặc nói: “Tôi xin nghề”. Hoặc chỉ 
đơn giản chào: “Al@”. Nhưng để tạo điều 
kiên thuận lợi cho cuộc đàm thoại thì khi 
nhấc máy bạn nên xưng danh và chào 
người gọi đến một cách lịch sự. 

- Trong kinh doanh, đừng bao giờ để điện 
thoại không có người tra lời. Người goi 
đến sẽ có cảm giác chúng ta không thiết 
tha với công việc làm ăn. Do đó, cần sắp 
xếp để luôn luôn có người trực điện thoại. 
Nếu vì bận việc nào đó, chưa thể nói 
chuyện được ngay, hãy đề nghị họ gọi lại 
sau hoặc ta chủ động gol lại cho họ. 
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- Trong giao tiếp qua điện thoại, cách nghe 
có hiệu qua nhất không chỉ là chăm chú 
lắng nghe mà còn phải chú ý hiểu được ý 
nghĩa của câu nói. Phải chú ý lắng nghe 
y như thể người đang nói chuyện ngôi 
ngay trước mặt mình. Không được ngắt 
lời hoặc làm điều gì khác khiến người nói 
cam thấy ta không tập trung hoặc không 
quan tâm đến thông tin. 

- Nếu không nghe rõ hoặc không hiểu hết ý, 
có thể yêu cầu người nói nhắc lại hoặc nói 
chậm để có thể nhận biết đầy đủ thông 
tin. 

- Nếu người goi muốn gặp người khác thì 
người nhận điện thoại có thể xin ho chờ 
để chuyển máy hoặc hỏi họ có nhắn lại 
øì không, nếu có lời nhắn cần phải ghi 
đây đủ, chính xác nội dung thông tin và 
truyền đạt kịp thời. 

- Một khi đã nhấc ống nghe lên, dù không 
nói, máy vẫn bắt được âm thanh rất nhạy. 
nên khi máy chờ, cần đặt úp ống nghe 
xuống một cách nhẹ nhàng. Nếu máy có 
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nút chở, thì bấm nút chờ (hold button). 
Phải khéo léo và kín đáo khi bàn bạc với 
người khác lúc đang tiếp chuyện trên 
máy, để tránh trường hợp người đang goi 
đến nghe được sự bàn bạc, kể cả khi đã 
bịt ống nghe. 


Khi bạn kết thúc cuộc giao tiếp qua điện thoại 


- Người goi đến, sau khi đã đạt yêu cầu thông 
tin, sẽ chủ động kết thúc cuộc đàm thoại. 
Nếu bạn muốn chủ động kết thúc, có thể 
nói: “Cam ơn... đã gọi đến” hoặc “Tôi gắc 
máy đây, cảm ơn nhiều” hoặc “Tạm biệt, 
chào...” Và nhẹ nhàng đặt máy xuống. 
Ban tuyệt đối không bao g1ờ kết thúc cuộc 
#o1 một cách đột ngột, đặt mây điện thoại 
xuống mà quên chào tạm biệt hoặc không 
báo trước cho người ở đầu dây bên kia. 


2. Sư dụng thư từ giao dich 

Thư từ giao dịch - dạng văn bản - là một 
trong những phương tiện phổ biến nhất của 
ø1ao tiếp xã hội ngày nay. Thông qua hình thức 
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và nội dung của thư từ giao dịch, người ta có thể 
đánh giá trình độ, năng lực và cả phẩm chất, 
nhân cách của người viết. Mặt khác, thư từ giao 
dịch còn mang tính chất chào hàng chính thức 
trong quan hệ công việc ø1ữa các doanh nghiệp. 
Do đó, khi soạn thảo thư từ giao dịch, chúng ta 
cần phải chú ý một số điều sau đây: 


Nguyên tắc soạn thảo thư từ giao dịch 


- Tên người nhận hoặc nơi nhận phải được 
ch1 một cách trân trong. 

- Từ ngữ xưng hô trong thư từ giao dịch cần 
thận trọng, tế nhị. Đại từ chỉ bản thân 
bao giở cũng nên khiêm nhường. 

- Văn phong phải thể hiện được tình cảm 
chân thành, nghiêm túc. Trước khi viết, 
bạn phải suy nghĩ chín chắn, cẩn trọng. 

- Ngôn ngữ trong thư từ giao dịch phải đảm 
bảo rõ ràng, đễ hiểu, đủ thông tin. 

- Cuối thư từ giao dịch phải ký tên và đóng 
dấu (nếu có). 

- Trước khi gửi thư từ giao dịch, bạn nhất 
thiết phải rà soát, kiểm tra lại. 
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Hình thức của th tr giao dịch 


Hình thức của thư từ giao dịch phải đảm 
bảo tính trang trọng và tuân thủ một số quy 
định: Giấy viết màu trắng hoặc màu kem sáng, 
khổ giấy thông thường là 26 em x 18 em. Thư 
từ giao dịch trong kinh doanh thường có mâu. 
Phần đầu bên trái in tên doanh nghiệp, địa chỉ 
giao dịch, số điện thoại, số fax, địa chỉ email, 
địa chỉ website, số tài khoản, mã số thuế... 


Phong bì của thư từ giao dịch phải tuân 
theo các chỉ dẫn trên phong bì, nên điền đầy 
đủ các thông tIn: tên, địa chỉ của người gửi, 
người nhận. Ngôn ngữ sử dụng trên phong bì 
øiao dịch nên chọn dùng cho thích hợp, chỉ sử 
dụng ngoại ngữ trong trường hợp thực sự cần 
thiết đối với đối tượng giao tiếp, nên dùng ngoại 
ngữ phổ biến như tiếng Anh, Pháp hoặc tiếng 
thường dùng của nước gửi tới. 


Họ tên, địa chỉ người gửi viết ở góc trên bên 
trái mặt chính của phong bì. Họ tên, địa chỉ 
người nhận phải viết từ phần giữa phong bì dân 
sang bên phải, xuống dưới. Bạn lưu ý cần ghi rõ 
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họ tên người nhận, đề rõ số hiệu, tên phố, tên 
thành phổ, khu vực và cuối cùng là tên nước. 


/Nật dung thư tư giao dịch 


- Tên thư từ giao dịch phải phù hợp với nội 
dung của thư từ giao dịch. 

- Văn phong phải rõ ràng, mạch lạc, đúng 
ngữ pháp ngôn ngữ đang sử dụng, đúng 
chính tả. 

- Trong phạm vi một lá thư, chúng ta cần 
trình bày những thông tin quan trọng 
nhất, không nên bàn đến nhiều nội dung 
công việc khác nhau trong một thư từ 
siao dịch. Mỗi khi trình bày thêm một ý 
tưởng mới, nên xuống dòng. 

- Thư từ giao dịch chỉ nên 1n hoặc viết trên 
một mặt giấy. 

- Các khoản tiền và ngày tháng được ghi 
bằng số rõ ràng. 

- Tùy theo tính chất và nội dung của thư từ 
giao dịch mà chúng ta phải lựa chọn cách 
sử dụng phong cách ngôn ngữ văn bản 
cho phù hợp. 
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3..Sư dụng Internet 


Mang Internet ra đởơi đã tạo ra những thay 
đổi rất sâu sắc đối với cuộc sống của mỗi chúng 
ta. Khi bạn kết nổi máy tính của mình với 
mang máy tính toàn cầu, nó có khả năng xử lý 
và truyền tin rất nhanh. Khối lượng thông tin 
trên Internet rất lớn và có thể truyền tới tất cả 
các máy tính nối mạng. Ngày nay, với sự phát 
triển của internet, chi cần ngồi một chỗ, chúng 
ta vẫn có thể trò chuyện, giao tiếp với mọi người 
ở khắp năm châu bốn bể... 

Điều đáng nói là, khi hội nhập vào một môi 
trường mới, việc chúng ta tuân thủ các thông lệ 
cũng như các quy tắc của môi trường đó là điều 
cần thiết, như ông bà ta đã dạy: “Nhập gia tùy 
tục). Nói cách khác, bạn không thể không làm 
quen với các chuẩn mực về giao tiếp trên mạng 
được đúc kết từ nhiều năm qua. Mọi người sử 
dụng mạng internet đều được khuyến cáo nên 
tuân thủ các chuẩn mực sau đây: 


- Trước hết, khi sử dụng Internet, chúng ta 
nên có giong hòa nhã. Bạn cần hết sức 
lưu ý rằng, việc sử dụng chữ In hoa trên 

Kỹ nững gia tIÊN - HH Xứ 95 


hftps://tieulun.hopto.org 


Internet đồng nghĩa với sự to tiếng, nên 
bạn cần chú ý tránh dùng chữ In hoa. Đặc 
biệt, trong các diễn đàn (forum), phòng 
tán gẫu (chatroom) hoặc khi soạn thảo 
thư điện tử (e-mai), chúng ta không 
nên gõ chữ In hoa, vì rất dễ khiến cho 
ngươi khác cảm thấy khó chịu. Việc sử 
dụng chữ 1n hoa trong những trưởng hợp 
như vậy sẽ bị coi là sự khiếm nhã điện 
tử (e-rudeness). Thay vào đó, nếu muốn 
nhấn mạnh câu văn nào, bạn có thể sử 
dụng dâu hoa thị trước câu văn đó. 

- Một trong những điểm tiện lợi của internet 
là giúp chúng ta tiết kiệm thời gian. Một 
trong những lý do khiến nhiều người sử 
dụng internet để liên lạc cũng chính là vì 
Internet giúp họ tiết kiệm thời gian. Chính 
vì vậy, khi soạn thư điện tử (e-mai), bạn 
hãy cố gắng soạn thảo một cách ngắn gọn, 
sử dụng chữ viết tắt mỗi khi có thể. Ban 
có thể tham khảo phần quy định những 
từ viết tắt được sử dụng trên mạng (net- 
cronym). Và bạn chỉ nên viết tắt những 
từ đã được quy định thống nhất sử dụng 
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trên mạng (net-cronym), chứ không nên 
sử dụng các ký hiệu viết tắt một cách tùy 
tiện, vì có thể người khác sẽ cảm thấy khó 
hiểu hoặc không hiếu được. 

- Trước khi gửi thư điện tử (e-ma1]l), bạn cần 
cân nhắc, rà soát lại một cách kỹ lưỡng về 
những nội dung mà mình gửi, vì một khi 
thư đã gửi đi rồi thì không thể nào lấy lại 
được. 

- Bạn không nên gửi cùng một nội dung 
thư điện tử (e-mail) cho nhiều người, vì 
như vậy có thể gây khó chịu cho người 
nhận, trừ khi bạn muốn thông báo cho 
đối phương biết bạn thay đổi địa chỉ thư 
điện tử (e-mall) hoặc một vấn để nào đó 
liên quan và muốn đồng thời chia sẻ với 
nhiều người... Tuy nhiên, bạn cũng đừng 
quên kèm theo lời nhắn cho những người 
nhận biết rằng bạn đã gửi cùng một lúc 
cho nhiều người. 

- Khi tham gia vào một cuộc thảo luận đang 
diễn ra trên các diễn đàn (förum) hoặc các 
nhóm thảo luận (newsegroup), bạn đừng 


hftps://tieulun.hopto.org 


bao giờ tìm cách thay đối chủ đề mà cần 
tôn trong, theo dõi chủ để mà mọi người 
đang thảo luận. Nếu muốn tham gia thảo 
luận chung, bạn phải được sự đồng ý của 
mọi người. Ngoài ra, bạn cần tỏ ra tôn 
trong những người lớn hơn, bằng cách 
tìm hiểu xem ai là người có uy tín nhất 
trong nhóm đang thảo luận, để giữ thái 
độ tôn trọng đúng mực đối với họ. 

- Khi thảo luận, bạn tránh dùng những từ 
ngữ châm biếm hay có ẩn ý, vì chúng rất 
dễ gây hiểu lầm. Bên cạnh đó, bạn cũng 
cần tránh việc lạm dụng các nhóm thảo 
luận (newsgroup) và diễn đàn (forum) 
để diễn thuyết. Bởi vì, bạn cần nhớ rằng, 
mạng Internet vượt qua mọi quốc ø1a, mọi 
biên giới lãnh thổ. Do vậy, các giá trị văn 
hóa có thể thay đối ý nghĩa từ dân tộc này 
sang dân tộc khác, từ quốc gl1a này sang 
quốc gia khác. Tránh để cập đến những 
vấn đề nhạy cảm hoặc các vấn đề phân 
biệt tôn giáo, giới tính, chủng tộc... Nhưng 
nếu bạn lỡ bị người khác hiểu lầm, bạn có 
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thể xin lỗi về những sự khác biệt văn hóa 
đó, rồi trình bày lại thông điệp của mình 
một cách rõ ràng hơn để mọi người có thể 


hiểu đúng. 
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HN. ~ 
KỸ NĂNG 6IR0 TIẾP HIỆU QUÄ 
TR0NG ÔNG VIỆC 


Iao tiếp là một phần không thể 
thiếu trong công việc hằng ngày 


của chúng ta ở các tổ chức, doanh nghiệp... Ö 





đây, chúng ta hiểu tổ chức là một nhóm người 
mà trong đó, các cá nhân liên kết với nhau vì 
mục đích kinh tế, chính trị, nghề nghiệp, tôn 
giáo, xã hội... và những mục đích khác. Thế 
nhưng, dù kiên kết với mục đích cao đẹp nào 
thì hoạt động của tổ chức đòi hỏi phải có sự 
tác động qua lại, giao tiếp giữa các cá nhân với 
nhau, nhằm trao đối thông tin, ý tưởng, các kế 
hoạch, nội quy, quy tắc làm việc.. nhằm đạt 
được những thỏa thuận, hợp đồng, hoặc để ra 
quyết định.. 


Dù khi làm việc trong một tổ chức, mỗi chúng 
ta có thể đảm nhận những nhiệm vụ cụ thể 
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khác nhau, nhưng bất cứ a1 cũng mong muốn 
có sự hợp tác tốt đẹp cùng thái độ tôn trọng lân 
nhau trong công việc. Để xây dựng mối quan 
hệ tốt đẹp với đồng nghiệp, chúng ta cần tự rèn 
luyện cho bản thân kỹ năng giao tiếp. 


Sau khi nghiên cứu hàng trăm tổ chức và các 
tập đoàn kinh doanh lớn, nhà tâm lý học Damiel 
Goleman trong cuốn Emotional Intelligence 
(1997) đã đi đến kết luận rằng, mức độ thành 
công của cá nhân trong công việc có liên quan 
đến khái niệm “trí thông minh cảm xúc` hay 
còn dược goi là các kỹ năng nhận thức - xã hội 
và giao tiếp. Trí thông minh cảm xúc thể hiên 
ở khả năng động viên tình thần và ảnh hưởng 
đến người khác, khả năng dưa ra những thông 
tin phản hồi đúng mực một cách khéo léo và 
thận trọng, khả năng cảm thông và phát triển 
các mối quan hệ với người khắc, kha năng làm 
chủ cảm xúc của mình... Và điều quan trọng mà 
chúng ta cần quan tâm ở đây là, trí thông mình 
cam xúc là cái mà mỗi chúng ta hoàn toàn có 
thể rèn luyện và phát triển được. 
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1, Tai sao chủng ta chưa (thanh công 
trong công Việc? 

Thất bại của nhiều người trong công việc có 
thể là do họ còn thiếu kỹ năng giao tiếp, chứ 
không phải do không có năng lực. Thực tế cho 
thấy, có rất nhiều người tỏ ra thông minh trong 
lĩnh vực chuyên môn, nhưng lại không được 
thông minh trong lĩnh vực giao tiếp. Nói cách 
khác, họ không có đủ các kỹ năng giao tiếp cần 
thiết nhằm thỏa mãn các nhu cầu liên quan 
đến công việc. Dần dà, ho vô tình khiến đồng 
nghiệp xa lãnh và có khi còn vô tình tự tạo 
thêm cho bản thân mình “những kẻ thù giấu 
mặt” mà chính bản thân họ cũng không hay 
biết! Những người như vậy có khi trách móc vì 
sao đồng nghiệp cư xử tệ với mình. Thế nhưng, 
liệu có bao giờ họ dành thời gian để phân tích 
xem thực sư nguyên nhân vấn để nằm ở đâu? 
Tiên trách ký, hậu trách nhân. Liệu có phải vì 
mình vụng về trong cư xử với người khác trước, 
nên mới khiến cho người khác cư xử tệ ngược 
trở lại với mình? 

Bầu không khí tâm lý tập thể trong từng công 
ty, từng nơi làm việc có thể ở mỗi nơi mỗi khác. 
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Tuy nhiên, những mối quan hệ không mấy tốt 
đẹp với đồng nghiệp, với cấp trên là một trong 
nhiều nguyên nhãn khiến nhiều người lao động 
cam thấy không thỏa mãn, thậm chí cảm thấy 
nản lòng, khi làm việc trong môi trường công 
Ly. 

Tại nơi làm việc, phải thông qua giao tiếp 
một cách có hiệu quả, mỗi chúng ta mới có thể 
lắng nghe lẫn nhau, thấu hiểu lẫn nhau, học 
hỏi lẫn nhau, ảnh hưởng lẫn nhau... Thông qua 
giao tiếp, mỗi chúng ta không chỉ hiểu biết 
thêm về người khác mà còn hiểu biết thêm về 
chính bản thân mình. Từ đó, chúng ta mới có 
thể xây dựng niềm tin tưởng lẫn nhau và hợp 
tác với nhau trong công việc. Ehi bạn làm việc 
một cách “đơn thương độc mấ” mà không có bất 
cứ mối quan hệ quen biết, hợp tác tốt đẹp nào, 
thì nhất định bạn sẽ không thể nhận được sự 
hố trợ tích cực nào của người khác khi cần. 


Ngoài ra, biết cách giao tiếp tốt, chúng ta có 
thể nắm bắt được nhiều cơ hội hợp tác tốt đẹp 
đến với mình, từ đó mới có thể phát huy kiến 
thức, chuyên môn, kỹ năng nghề nghiệp và sơ 
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trưởng của bản thân. Cho nên, có được kỹ năng 
giao tiếp tốt chính là chìa khóa để thành công 
trong công việc. Tương lai nghề nghiệp của bạn 
sẽ thắng lợi vẻ vang hay thất bại cay đắng còn 
tùy thuộc vào nhiều điều, nhưng chắc chắn có 
liên quan đến kỹ năng giao tiếp của bạn. 


8. Vượt qua những rào cán trong giao 
tiếp 
Trong môi trường công việc hằng ngày, 
những rào căn trong giao tiếp là không tránh 
khỏi. Làm thế nào để chúng ta nhận diện và 
vượt qua những rào can này? 


Rào căn trước tiên là do chúng ta chưa có 
lòng tin tương lân nhau. Trong giao tiếp, sự 
tin tưởng lần nhau là điều có ý nghĩa rất quan 
trong. Để có một mối quan hệ giao tiếp tốt, bạn 
cần tin vào người khác và người khác cũng cần 
tin tưởng ở bạn. Thiếu sự tin tưởng lân nhau 
thì chỉ là giao tiếp hởi hợt bề ngoài và không 
một mối quan hệ nào có thể tổn tai bền lâu 
được. Tuy nhiên, một mối quan hệ có thể được 
phát triển dân dần theo thời gian. Thông qua 
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giao tiếp, chúng ta có thể xây dựng, củng cố 
lòng tin và dần dần đạt được sự tín nhiệm của 
người khác. 


TỆ Tên c 


Rào can thứ hai là sự khác biệt về một số 
đặc điểm tâm lý giữa nam và nữ. Các kết quả 
nghiên cứu về tâm lý học giới tính cho thấy, 
giữa nam và nữ có nhiều khác biệt về đi truyền, 
anh hưởng của cha mẹ, ảnh hưởng của các yếu 
tố văn hóa - xã hội. Sự thực thì giữa hai phái 
nam và nữ có những cách cảm nhận và hành 
động khác biệt nhất định. Chính vì vậy, trong 
giao tiếp, nam giới thường có phong cách giao 
tiếp mạnh mẽ và trực tiếp; trong khi đó, phong 
cánh giao tiếp điển hình của nữ giới lại đòi hỏi 
sự nhẹ nhàng, tế nhị. Việc giao tiếp với nam 
giới có thể diễn ra với nhip đô nhanh, với những 
thỏa thuận, quyết định rõ ràng, dứt khoát; 
trong khi đó, nữ giới thường tö ra ngập ngừng, 
thiếu dứt khoát và muốn thành công trong việc 
giao tiếp với nữ giới cần phải tiếp cận dẫn dân 
bằng nhiều phương thức khác nhau. Đó là chưa 
nói, trong giao tiếp, giữa nam và nữ lại lắng 
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nghe theo cách khác nhau và cũng diễn đạt 
theo cách khác nhau. Chẳng hạn, khi nam giới 
“gật đầu”, có nghĩa là “tôi đồng ý”. Thế nhưng, 
khi nữ giới “gật đầu”, thì chỉ có nghĩa là “tôi 
đang nghe anh/chi nói”, chứ không hẳn là tôi 
đã đồng ý với anh/chị. Với nữ giới, “gật đầu” có 
thể chỉ là một hành vi thể hiện nét duyên dáng 
của chỉ ta/cô ta trong giao tiếp với người khác 
mà thôi! Chính những điểm khác biệt giữa hai 
phái như vậy dễ dẫn đến những hiểu lầm trong 
giao tiếp. Do vậy, chúng ta cần lưu ý đến những 
điều này để có thể tránh mọi hiểu lầm có thể có, 
đồng thời nâng cao sự hiểu biết lẫn nhau giữa 
nam và nữ. 


St tậ tt 


Rào can thứ ba trong giao tiếp tại nơi làm 
việc là do ta chưa dâm bộc lộ tính cách thật 
của bản thân mình. Việc chưa dấm bộc lô tính 
cách có thể bắt nguồn từ nhiều lý do: có thể là 
do chúng ta sơ bi ảnh hưởng đến công việc, thu 
nhập, cuộc sống...; hoặc sợ bị ngươi khác đánh 
giá, chỉ trích; hoặc cũng có thể do người khác 
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có quá nhiều định kiến nặng nề, hoặc bởi vì xã 
hội thời nào cũng có nhiều loại người phức tạp 
khác nhau, nên bản thân mình cảm thấy phải 
cần trọng... 


Thông thưởng, khi mới bước vào một môi 
trường làm việc mới, chúng ta thường chỉ bộc 
lộ tính cách thông qua phạm vi công việc mà 
mình được phân công. Nhưng dẫn đà, qua thời 
gian, khi đã trở nên quen thuộc với môi trường 
làm việc, tính cách của bản thân mới được bộc 
lộ một cách chân thực ra bên ngoài nhiều hơn. 
Một khi con người được sống thật với tính cách 
của mình thì những rào cản tâm lý trong giao 
tiếp sẽ không còn nữa! 


3. Giao tiếp hiệu quả với đồng nghiệp 

Hành vi của mỗi cá nhân có thể góp phần tạo 
nên văn hóa, hình ảnh của công ty. Sự thành 
công của một tổ chức phụ thuộc vào nhiều yếu 
tố, trong đó có các kỹ năng giao tiếp của nhân 
viên. Trong hoạt động giao tiếp diễn ra giữa các 
cá nhân trong một tổ chức hoặc một công ty, 
mọi người đều mong muốn: 
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- Truyền thông tin và nhận thông tin một 
cách rõ ràng, chính xắc 
- Tạo bầu không khí thoải mái, giàm bót sự 
tẻ nhạt 
- Tránh những xung đột hoặc đối đầu 
- Được người khác tôn trọng và tin tưởng 
trong công vIỆc 
- Được thấu hiểu, cảm thông và chia sẻ công 
việc cùng nhau 
Khi bạn có những vấn để nào đó không hài 
lòng với đồng nghiệp, bạn nên tích cực tìm cách 
thay đổi chứ không nên kỳ vọng quá nhiều vào 
val trò của nhà quan lý trong việc đưa ra những 
giải pháp tối ưu nhằm cải thiện môi trường làm 
việc hằng ngày của bạn. Bởi vì, nếu nhìn nhận 
vấn đề từ góc độ thực tế nhất, chúng ta sẽ thấy 
rằng, ở những tổ chức có quy mô hoạt động lớn, 
những nhà quản lý sẽ không có đủ thời gian và 
điều kiện để bao quát hết mọi việc lớn nhỏ. Họ 
chỉ có thể giải quyết những vấn đề ở tầm vĩ mô, 
còn những vấn để liên quan đến cách ứng xử 
giữa đồng nghiệp với nhau, về bầu không khí 
tâm lý nơi làm việc thì tốt hơn là chính bạn phải 
tư tìm cách thay đổi. Thực tế cho thấy, nhiều 
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nhà quản lý cấp cao không thể nào nhớ hết mọi 
khuôn mặt, nhớ tên mọi nhân viên của mình. 
Có nhiều khi, họ không thấu hiểu hết được 
lý do tại sao hay vì những áp lực thực tế nào 
mà nhân viên của họ không hoàn thành được 
công việc. Họ lại càng không thể hiểu hết mọi 
xung đột cá nhân ngấm ngầm giữa các nhân 
viên trong từng phòng ban, từng bộ phận của 
tố chức. Những điều mà họ đang phải bận tâm 
nhiều nhất và vất và đương đầu, chính là: chất 
lượng sản phẩm, dịch vụ, năng suất, hiệu quả, 
thời hạn thực hiện hợp đồng, phát triển thương 
hiệu... chứ không phải là những vấn đề cá nhân 
của bạn đâu! Đây là một thực tế mà bạn phải 
thừa nhận. Nếu ngày nào bạn còn dưới quyền 
quản lý của họ, thì điều mà bạn cần quan tâm 
nhất là làm sao cố gắng để trở thành nhân viên 
giỏi trong mắt họ. 


dit 
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Nếu bạn muốn được đồng nghiệp tôn trong, 
thì trước hết bạn phải thật sự tôn trong đồng 
nghiệp của mình. Một mối quan hệ giao tiếp 
tốt luôn có cội rễ sâu xa từ thái độ tôn trọng 
chính mình và tôn trọng người đang giao tiếp 
với mình. Trong việc giao tiếp giữa đồng nghiệp 
với nhau, phải làm sao để mỗi người có thể tự 
tin bày tỏ những gì mình nghĩ, mình cảm nhận, 
mình tin tưởng theo quan điểm của mình, trong 
khi vẫn tôn trọng người khác. Bởi vì, con người 
ta sẽ có khuynh hướng hợp tác với nhau khi 
biết tôn trong lân nhau và thừa nhận người 
khác có đủ khả năng đáp ứng yêu cầu của công 
việc. Khi đó, những ưu điểm của các bên sẽ được 
phát huy trên cơ sở lợi ích chung. 


4, (rao tiếp hiệu qua giữa cấp trên và 
cấp dưới 
Làm thế nào để cải thiện được mối quan hệ 
giữa cấp trên và cấp dưới ? Đây là một câu hỏi 
lớn được đặt ra với khá nhiều người. Thực tế 
cho thấy, có những nhân viên bất đắc dĩ phải 
xin thôi việc không phải vì mức thu nhập thấp 
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mà vì họ không cảm thấy hài lòng với cách thức 
giao tiếp, đối xử mà “ông chủ” dành cho họ. 


Giao tiếp là một phần rất có ý nghĩa trong 
hoạt đông quản lý. Là nhà quản lý, để giao công 
việc và truyền đạt thông tin một cách hiệu quả 
đến nhân viên, nhà quản lý cũng rất cần học về 
kỹ năng giao tiếp. Riêng với nhà quản lý, giao 
tiếp có hiệu quả trong công việc có thể góp phần 
làm gia tăng năng suất lao động, phát triển các 
mối quan hệ, lường trước được những phức tạp 
có thể nảy sinh để đưa ra những quyết định 
đúng đắn. 

Trong một tổ chức hoặc một doanh nghiệp, 
mối quan hệ hợp tác trong công việc thể hiện 
ở chỗ: mọi người cùng chia sẻ ước muốn thành 
công, biết nghĩ đến mục tiêu chung của tổ chức; 
công việc được sắp xếp một cách khoa hoc; bầu 
không khí tâm lý luôn nhẹ nhàng, thoải mái, 
mọi người thấu hiểu và thông cảm lẫn nhau; 
thông tin giữa đồng nghiệp với nhau, giữa cấp 
dưới và cấp trên rõ ràng, đầy đủ. 


Nếu bạn là một nhà quản lý, việc học hỏi 
và rèn luyện kỹ năng giao tiếp sẽ giúp bạn trở 
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thành một ông chủ tốt hơn và bạn sẽ được nhiều 
nhân viên tôn trong hơn. Thực tế cho thấy, có 
một sự khác biệt rất lớn giữa những nhà quản 
lý thực sự có năng lực với những nhà quản lý 
tưởng răng mình có năng lực. Một nhà quản lý 
kém kỹ năng giao tiếp và ứng xử sẽ không thể 
khuyển khích và động viên nhân viên tích cực 
hoàn thành xuất sắc công việc. Hãy nhớ rằng, 
chỉ khi nào bạn biết khuyến khích người khác 
đúng lúc, đúng việc thì người khác mới có thể 
phát huy được khả năng của họ. 


Ở môi trương làm việc, những thông tin trao 
đổi giữa cấp trên và cấp dưới hoặc giữa những 
người cùng cấp đều đòi hỏi phải rõ ràng, chính 
xác, đơn giản, dễ hiểu, đảm bảo thực hiện đúng 
công việc. Quá trình giao tiếp trong công việc 
tỏ ra có hiệu quả khi người nhận thông điệp có 
thể hiểu được nội dung, ý nghĩa của thông điệp 
ở một mức độ chính xác nhất so với ý muốn nói 
của người gửi. Bất cứ một sự hiểu sai khái niệm 
chuyên môn hoặc nhầm lẫn về bất cứ thông số 
kỹ thuật nào đều có thể gây ra những hậu quả 
đáng tiếc. Giao tiếp kém hiệu quả có thể dẫn 
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đến những vấn để rắc rối mà bạn sẽ phải tiếp 
tục giải quyết về sau này. 


Khi trao đổi hoặc giao việc cho nhân viên 
cấp dưới, nhà quản lý cần lưu ý: 

- Có sự chuẩn bị trước chứ không tùy tiện. 

- Thông điệp đưa ra phải giản dị, rõ ràng, 

để hiểu. 

- Cách thể hiện thông điệp phải thoải mái, 
tự nhiên, mạnh mẽ, đây sức sống. 

- (1ữ cho nội dung thông điệp chính xác. 

- Hãy tập cách nói ngắn gọn nhưng có sức 
thuyết phục hơn là nói dông dài mà chẳng 
thuyết phục được a1. 

- Biết nhìn người, giao việc. 

- Có khả năng tập hợp, đoàn kết mọi người 
hoạt động vì một mục tiêu chung. 

Nhà quản lý cần phải biết quan tâm và tổ 
ra tôn trọng từng nhân viên của mình. Phong 
cách quản lý độc đoán là phong cách giao tiếp 
mà trong đó, nhà quản lý chỉ chú ý đến nội 
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dung công việc và thởời hạn phải hoàn thành 
công việc một cách cứng nhắc mà không chú ý 
đến những điều kiện lao đông phù hợp và đặc 
điểm tâm lý riêng của từng người lao động. Khi 
bất đắc dĩ phải phê phán nhân viên, nhà quản 
lý chỉ nên phê phán cách thức nhân viên đó đã 
thực hiện công việc như thể nào, chứ không nên 
phê phán con người. Chẳng hạn, nhà quản lý 
có thể nói với nhân viên: “Tôi không đồng ý với 
cách anh giải quyết công việc”, chứ không nên 
nói “ánh thiếu tính chuyên nghiệp trong giải 
quyết công việc” hoặc “Năng lực làm việc của 
anh kém quâT` 


Là ngưởi có cương vị cao, trong bất cứ tình 
huống nào, nhà quản lý cũng không nên tô ra 
tức giận, chửi rủa hoặc đe doa, vì những hành 
vì đó chỉ làm xấu đi hình ảnh của bản thân 
mình mà thôi! Bạn đừng bao giờ quên rằng, tin 
tưởng và tôn trọng người khác luôn là nền tảng 
để các quá trình giao tiếp diễn ra một cách có 
hiệu quả. 


dit 
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Lắng nghe là yếu tố có ảnh hưởng thường 
xuyên nhất tại nơi làm việc. Các nhà quản lý 
tốt thường phải dành 65% - 90% thời gian hăng 
ngày của họ để lắng nghe. Khi trách nhiệm quản 
lý tăng lên, thì thời gian lắng nghe cũng sẽ phải 
tăng lên tương ứng. Trong các cuộc họp quan 
trong, nhà quản lý phải biết chú ý lắng nghe 
ý kiến và những thông tin phản hổi của nhân 
viên. Việc không dắm nhìn nhận tình hình thực 
tế chỉ có thể khiến cho tình hình ngày càng trở 
nên xấu hơn! Nếu trong một cuộc họp mà ở đó 
mọi người chỉ nghe một cách qua loa chiếu lệ, 
không thực sự muốn giải quyết bất cứ vấn để 
tồn tại nào, thì cuộc họp đó chỉ mất thời gian 
một cách vô bổ và chẳng đi đến đâu! Trái lại, 
một khi biết lắng nghe ý kiến và thông tin phản 
hổi của nhân viên, bạn sẽ có cách nhìn nhân 
đúng đắn hơn về tình hình thực tế của công 
ty và điều này rất có lợi cho bạn cũng như cho 
công việc chung: 


Hầu hết nhân viên đều muốn biết chính 
xác về mọi sự thay đối trong công ty và những 
thay đối đó có ảnh hưởng như thế nào đến công 
việc và cuộc sống của họ. Hãy cố gắng trả lời 
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một cách thỏa đáng những câu hỏi và thắc mắc 
chính đáng của nhân viên. Đừng bao giờ để cho 
những người lao động cảm thấy nghĩ ngờ hoặc 
có những điều ấm ức trong lòng. Ngoài ra, nhà 
quản lý phải chỉ cho nhân viên thấy được những 
đóng góp của họ cho công ty sẽ được ghi nhận ra 
sao, và con đường thăng tiến nghề nghiệp của 
họ như thế nào? Là nhà quản lý, bạn hãy cố 
gắng tạo ra bầu không khí đoàn kết, mối quan 
hệ thân á1 giữa mọi người trong công việc. 


Tk: rà: tế 


Thông qua giao tiếp một cách hiệu quả, nhà 
quản lý có thể thúc đấy nhân viên nhiệt tình và 
nỗ lực nhiều hơn trong công việc để đóng góp 
cho mục tiêu chung, để hiện thực hóa sứ mệnh 
và tầm nhìn của công ty. 
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HƯƠNG 8 
KỸ NĂNG ỨNG NỨ TRŨNG 
NHỮNG TÌNH HUÔNG TIÊU PỰC 


(2 việc là một phần ý nghĩa cuộc 
sống khá quan trọng trong cuộc 


sống mỗi ngày của chúng ta. Công việc vừa là 






để mưu sinh, vừa góp phần giúp chúng ta thực 
hiện mục đích sống cao ca trong cuộc đời mình. 


Ngay lúc này đây, bạn có yêu thích công việc 
của mình không? Có bao giờ bạn đã từng cảm 
thấy “chán ngấy đến tận cổ”, không còn tìm 
thấy bất cứ một điều mới mẻ nào trong công 
việc, hoặc thậm chí là bạn cảm thấy căm ghét 
công việc của mình? Hay là bạn đang gặp phải 
những vấn đề rắc rối, đáng thất vọng trong mối 
quan hệ với cấp trên hoặc với các đồng nghiệp 
ở nơi làm việc? 


I1. Vhận thức đúng tình hình thực tế 


Công việc hằng ngày trong một tổ chức, một 
công ty có thể bao gồm các vai trò khác nhau do 
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nhiều cá nhân đảm nhiệm: quản lý, giám sát, 
cố vấn, thừa hành... qua đó tạo nên những mối 
quan hệ phức tạp, đan xen lẫn nhau giữa người 
với người; bên cạnh đó, còn có sự khác biệt về 
đình hướng giá trị giữa các cá nhân. Và do vậy, 
đôi khi xảy ra những xung đột, hiểu lầm... là 
điều không tránh khỏi. Xung đột là khó tránh 
khỏi, nhưng xung đột có thể được hóa giải. 


Trong một tập thể người lao động, mọi 
người có thể thấy được những ưu điểm và thế 
manh của nhau. Tuy nhiên, từng người chưa 
biết hướng đến sự hợp tác với người khác mà al 
cũng chỉ muốn phần thắng thuộc về mình. Từ 
đó, có thể dẫn đến tình trang “không al chịu a1”. 
Bất cứ a1 cũng tự cho mình là giỏi mà không 
thừa nhận năng lực của người khác. Bất cứ cá 
nhân nào thực sự muốn bắt tay vào thay đối 
bất cứ điều øì, thì đều gặp phải phản kháng 
của những người còn lại. Trong tình hình như 
vậy, rất khó mà có thể tạo ra được bất cứ một sự 
thay đổi tích cực nào. 


Một khi cá nhân phải làm việc trong tình 
trạng thiếu sự ổn định về mặt cảm xúc, rất có 
thể sẽ đễ dẫn đến những phản ứng thiếu tự chủ, 
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thiếu kiểm chế. Có khi, chỉ cần có một điều gì 
đó trái ý nho nhỏ xảy ra thôi, có thể giữa mọi 
người lại để xảy ra những lời lẽ không phù hợp, 
làm tốn hại cho mối quan hệ giữa người với 
người. Điều này có thể xảy ra rất nhanh, không 
lương trước được, nhất là khi đã có những xung 
đột tiềm ấn, âm ï lâu ngày. 


Sư xung đột giữa người với người trước tiên 
điễn ra chủ yếu là xung đột về ngôn từ, chứ 
chưa phải là những xung đột tay chân hoặc 
xâm phạm thân thể. Đây là trở ngại cơ bản cho 
việc giao tiếp một cách có hiệu quả trong công 
VIỆC. 

ŒGia sử bạn đang phải làm việc trong một 
môi trường mà phần lớn mọi người quanh bạn 
đều không thành thạo, thậm chí rất yếu kém về 
chuyên môn, và họ lại còn thêm tật “ngồi lê đôi 
mách”, lúc nào cũng “lắm điều nhiều chuyện” 
gây phiền phức cho bạn nữa! Bản thân bạn 
luôn cố gắng làm việc, còn mọi người quanh 
bạn chi tìm cách gièêm pha, nói xấu sau lưng 
bạn. Thậm chí, họ luôn ngấm ngầm tìm cách 
phá đám, phủ nhận mọi công sức cố gắng của 
bạn. Bạn vừa phải làm việc trong tình trạng 
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đơn độc, vừa phải gánh vắc mọi trách nhiệm. 
Những người còn lại chắng làm được øì nhiều 
ca, nhưng chính họ lại là những người được 
hưởng lợi tất ca từ phần lớn thành quả mà bạn 
làm ra. Quả thực, nếu bạn phải làm việc trong 
một môi trường như vậy thì cũng đành thất 
vong thật. Với nhiều người ngày nay, vấn để 
môi trường công việc hãng ngày và những mối 
quan hệ trong công việc vân là những vấn đề 
khá gay go đối với bản thân họ. Dường như họ 
không tìm được cách ứng xử khả đĩ có thể làm 
vừa lòng tất cả mọi người. 


Thực tế mà nói, đây cũng không phải là điều 
khiến chúng ta phải ngạc nhiên! Bởi vì, ông bà 
ta đã day: “Chín người, mươi ýˆ. Như vây, tức là 
trong bất cứ một tập thể hay nhóm người nào, 
bao giờ số lượng “ý kiến ý cờ” được nêu ra cũng 
nhiều hơn số lượng người thực sự trong tập thể 
hay nhóm người đó. Và như vậy, nhất định là 
lúc nào cũng có những người mà chỉ riêng bản 
thân ho đã có ít nhất là hai ý kiến. Đó là chưa 
nói, có khi hai ý kiến của chính họ còn tự mâu 
thuần với nhau nữa! Lòng người phức tạp là 
vậy, nên mối quan hệ giữa người với người khó 


120 Bộ súch KƑ nũng sông 


hftps://tieulun.hopto.org 


tránh khỏi những điều phức tạp, bất đồng, mâu 
thuần, xích mích này nọ. 


Thể nhưng, chúng ta có nên vì vậy mà trở 
nên bi quan, thất vọng về mọi mối quan hệ 
Với mọi người ở môi trường làm việc của mình 
không? BỊ rơi vào một môi trương làm việc như 
vậy là điều không ai mong muốn. Bạn có thể 
nói: “Nếu biết trước như vậy thì mình đã không 
xmn vào làm việc ở đây!” Thế nhưng, ở đời có 
rất nhiều việc mà chúng ta không thể nào biết 
trước được, vì phải sống “trong chăn mới biết 
chăn có rận"”. Muốn tránh mọi xung đột, hiểu 
lâm, va chạm, tránh mọi bực bội khi phải sống 
và làm việc chung với người khác, chúng ta chỉ 
có cách là không ởđi làm việc ở đâu cả, tự một 
thân một mình ra hoang đảo, sống như nhân 
vật RobIinson Crusoe mà nhà văn Damiel Lefoe 
đã miêu tả mà thôi! 


Như vậy, có phải bất cứ khi nào không cảm 
thấy hài lòng là ta lập tức làm đơn xin nghỉ 
việc không? Dĩ nhiên là không! Chúng ta cần 
cân nhắc một thực tế rằng, dân số thế giới ngày 
một tăng, các nguồn tài nguyên đang cạn kiệt 
dân. Người mỗi lúc một đông hơn và của cải 
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càng lúc càng trở nên khan kiếm. Và nhất là 
trong bối cảnh nền kinh tế toàn cầu đang gặp 
khủng hoảng, khó khăn, nhiều công ty phải 
sa thải người lao động hàng loạt và rất nhiều 
người đang phải đối mặt với tình trạng thất 
nghiệp, thì thiết tưởng chúng ta cũng nên biết 
trân trong công việc hiện tạ1 mà mình đang có. 


Khi phải sống trong môi trường làm việc có 
nhiều điều không như ý, phản ứng thường thấy 
của nhiều người là ngay lập tức làm đơn xin 
nghỉ việc, vì họ nghĩ rằng bản thân ho không 
thể chịu đựng thêm một ngày nào nữa, và luôn 
có săn “những chỗ tốt hơn” đang mời gọi họ đến 
làm việc. Tuy nhiên, trong công việc, chúng ta 
không nên mang tâm lý “đứng núi! này trồng núi 
nợ”. Nếu cứ mang tâm lý “đứng núi này trông 
núi nơ” như vậy, chúng ta sẽ không bao g1ở tìm 
được sự mãn nguyện ở bất cứ môi trường làm 
việc nào cả! Bởi vì, loại người tiêu cực, trái tính 
trái nết, tính khí quái đản gây bực dọc, tức giận 
cho bạn thì lúc nào cũng sẵn có quanh bạn. Họ 
có thể có mặt ở bất cứ đâu, bất cứ môi trường 


làm việc nào! 
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Trong bất cứ tình huống nào, chúng ta cũng 
nên nhìn nhận thực tế vấn để và xác định cách 
thức giải quyết vấn để như thế nào? Điều quan 
trong mà chúng ta cần suy nghĩ trong những 
tình huống nan giải này là: bản thân mình phải 
tìm cách thay đổi và học cách đương đầu với 
loại người này. Nếu bạn không tìm được cách 
thức nào để thay đối và nhất là bạn không chiu 
tìm cách thay đối bản thân mình, thì dù bạn có 
làm việc ở môi trưởng mới nào đi chăng nữa, 
thế nào rồi bạn cũng sẽ gặp rắc rối với những 
COn người mới. 

Cuộc sống thực tế có thể có những khía cạnh 
thật phũ phàng, nhưng chúng ta không vì thế 
mà sớm tỏ ra chấn nản, đầu hàng. Một môi 
trường làm việc chứa đựng những yếu tố tích 
cực hay tiêu cực cũng không quan trọng bằng 
việc bạn suy nghĩ về môi trường làm việc của 
mình như thế nào. Nếu bạn luôn nghĩ nó là một 
nơi tồi tệ, thì dù thực sự nó có tốt đi chăng nữa, 
bạn vẫn cứ cảm thấy nó tổi tệ mãi thôi. Trái 
lại, nếu bạn nghĩ bạn có thể góp phần thay đối 
được môi trương làm việc của mình, thì dù hiện 
tại nó có tệ đến đâu, bạn cũng có thể thích nghỉ 
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và hy vong là mình sẽ cùng mọi người dân dần 
thay đối nó. 

Lâu nay, bạn vẫn cho rằng công việc của 
mình là tổi tệ ư? Biết đâu đấy chỉ là suy nghĩ 
phiến diện, một chiều của bạn mà thôi! Tại sao 
bạn không nghĩ đến những khía cạnh tốt đẹp 
khác mà công việc hiện tại đang mang lại cho 
bạn? Khi biết nghĩ đến những khía cạnh tốt 
đẹp của công việc, chúng ta sẽ làm việc tốt hơn, 
học hỏi được nhiều điều thực tế hơn và bớt ảo 
tưởng về bản thân, cũng như tránh được tâm lý 
“đứng núi này trông núi nữ'`. 


Dù công việc hiện tại của bạn có thể chưa 
hoàn toàn như ý, nhưng ít nhất nó cũng giúp 
bạn trả được tiền thuê nhà, giúp đỡ được chút 
ít cho gia đình. Nó giúp bạn không rơi vào tình 
trang đói khổ, nợ nần chồng chất... Chính nhờ 
bạn không hài lòng với nó mà bạn mới xáắc định 
được những điều mà bạn thực sự mong muốn 
trong đởi mình. Nhở có công việc hiện tại, bạn 
đang học được những kỹ năng cần thiết, đang 
nảy ra những sáng kiến tốt hơn để chuẩn bị cho 
một công việc mới sau này! Nhiều người trong 
xã hội đang mong có được một công việc giản đị 
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và những điều mà bạn đang có, nhưng hiện giờ 
họ đã được toại nguyện đâu! Có khi, nhờ sống 
trong những môi trưởng không như ý muốn mà 
bản thân ta lại học hỏi và rút ra được nhiều 
điều hay! 


& đây, chúng ta cần thừa nhận một thực 
tế rằng, trong bất cứ một tổ chức nào, sự khác 
biệt giữa các cá nhân là không tránh khỏi. Mỗi 
chúng ta là một nhân cách riêng biệt, đặc sắc, 
“độc nhất vô nhị” trong cuộc đởi này! Do đó, sự 
khác biệt giữa các cá nhân không phải là điều 
đáng sợ, mà điều đáng sơ là chúng ta không 
biết học hỏi và rèn luyện cách ứng xử như thế 
nào để có thể dung hòa những sự khác biệt đó. 
Khi cần thiết, mọi người phải đám tranh luận 
để đạt được sự chấp nhận lẫn nhau; từ đó mới 
có thể dẫn tới một viễn cảnh hợp tác tốt đẹp với 
nhau trong công việc. 


2. Cách ứng xử với những ngHỜi tiêu cực 

Trong xã hội, có những ngưởi luôn mang tật 
“lắm điều nhiều chuyện” rất tệ hại. Họ có thể 
nói về bất cứ điều gì tồi tệ, ở bất cứ đâu, với bất 
cứ người nào mà họ gặp. Điều tệ hại nhất là, khi 
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chi biết phàn nàn, mọi người không còn chia sẻ 
được những khía cạnh tích cực hoặc điểu gì tốt 
đẹp với nhau ca. AI cũng mang thái độ bì quan, 
vếm thế và không còn trải nghiệm được niềm 
vul, hạnh phúc trong khi làm việc. 

Sống giữa một môi trường làm việc mà al 
cũng chỉ biết phàn nàn thì điều đó chứng tỏ là 
không có ai muốn thay đổi điều gì cả:. hoặc ít 
nhất cũng cho thấy là môi trương ấy chỉ toàn 
những kẻ vừa kém khả năng vừa thiếu thiện 
chí thay đối. Chỉ riêng sự phàn nàn quá đáng 
của một người nào đó thôi cũng đủ khiến cho 
tỉnh thần làm việc của những người còn lại ít 
nhiều bị ảnh hưởng, sa sút. Mọi người sẽ cảm 
thấy bị chia rẽ và bản thân mình không còn là 
một thành viên tích cực của tổ chức. 


Khi bạn cho rằng môi trường làm việc của 
mình thật tối tệ, có bao giờ bạn cũng đồng thời 
nghĩ rằng bản thân mình chính là tác nhân góp 
phần gây ra những bất ổn trong môi trường 
làm việc đó không? Khi bạn cho rằng những 
người ở nơi làm việc của bạn lúc nào cũng có tật 
vừa làm việc vừa than vãn về những điều tối tệ, 
nhưng nếu bạn cũng luôn than vẫn về những 
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điều tôi tệ đó thì chính bạn là người đang góp 
phần nhân rông những điều tổi tê đó rồi! Bản 
thân sự than vẫn hay phàn nàn không bao giö 
cả1 thiện được tình hình thực tế cả. Trái lại, nó 
càng làm cho tình hình thực tế trở nên tối tệ 
thêm. Làm như vậy không khác gì “đổ thêm 
dầu vào lửa”. Nếu quả thực trong hoàn cảnh 
đó bạn cũng phàn nàn như mọi người, thì bản 
thân bạn cũng “cá mè một lứa” như họ thôi; 
nghĩa là cũng tầm thường và chẳng có gì khá 
hơn hay khác biệt so với họ ca! Nếu không biết 
giữ mình trước loại ngưởi này, sớm muộn gì bạn 
cũng nhiễm lây tật xấu của ho. Đừng quên câu 
tục ngữ “Gần mực thì đen, gần đèn thì sáng” 
mà ông bà ta ngày xưa đã dạy. 


Thay vì để cho những lời phàn nàn của 
người khác ảnh hưởng đến mình, tại sao bạn 
không thử dùng thái độ tích cực của mình đối 
với công việc để tác động, ảnh hưởng một cách 
tích cực đến thái độ làm việc của những người 
còn lại? Sự thật là, dù phải làm việc trong một 
môi trường tồi tệ thế nào đi chăng nữa, bạn vẫn 
có khả năng tác động và ít nhiều làm thay đổi 
môi trường làm việc của bạn. 
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Bạn hãy thử tìm hiểu xem tại sao đồng 
nghiệp của bạn chỉ toàn thốt ra những điều 
tiêu cực và họ chẳng bao giờ nói được với bạn 
một điều gì đó có ý nghĩa? Có thể có rất nhiều 
lý do khiến họ trở nên như vậy. 

Trước hết, những người thích than vẫn với 
bạn, có thể là do họ đang gặp phải một vấn đề 
khó khăn nào đấy trong đời sống gia đình hoặc 
đời sống cá nhân mà họ không biết phải giải 
quyết như thế nào, nên chỉ còn biết than thỏ 
với bạn. Nếu quả thực họ có những nỗi khổ tâm 
thật sự, bạn có thể lắng nghe, cảm thông và 
chia sẻ với họ vào giờ nghỉ trưa hoặc vào giờ 
øiả1 lao bên ly cà phê. Và bạn chỉ chia sẻ, lắng 
nghe họ trong những khoảnh khắc đó mà thôi, 
và để nghị họ không được tiếp tục than vãn 
trong g1ở làm việc. 

Ngoài ra, đồng nghiệp của bạn thường hay 
than vãn có thể là vì một lý do nào đấy khiến 
họ phải bất đắc dĩ bám víu vào công việc hiện 
tại. Trong thực tế, tôi đã gặp khá nhiều người 
chỉ vì năng lực bản thân kém cỏi và không chịu 
rèn luyện những kỹ năng nghề nghiệp mới 
nên không thay đổi được công việc, đành phải 
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bám víu vào những công việc hoặc môi trương 
làm việc tiêu cực mà bản thân họ không muốn. 
Trong những trường hợp như vậy, nếu bản thân 
họ không thể tự nâng cao năng lực để tìm kiếm 
những công việc tốt hơn, thì đó là lỗi của chính 
họ. Nếu tự họ không giúp họ được, thì cũng sẽ 
chẳng ai có thể giúp được họ, nên tốt nhất là tự 
họ phải gánh chịu thực tế và đừng than vẫn với 
người khác. Thật vô lý nếu bản thân mình đã 
kém cöI lại cứ thích đòi hỏi! 


Ngược lại, những người than vãn với bạn 
có thể vốn dĩ ho là những người có tài năng, 
nhưng trong môi trương công việc hiện tại, vì 
những lý do nào đó mà họ không được trọng 
dụng, chưa được phát huy mọi khả năng và 
không được đãi ngộ xứng đáng. Trong trương 
hợp này, nếu thực sự họ là người có tài và thật 
sự không muốn duy trì công việc hiện tại thêm 
một ngày nào nữa, thì tốt nhất là họ nên tìm 
một công việc khác tốt hơn. Đừng bao giờ tự 
làm khổ bản thân! Đừng tự mình tiếp tục mâu 
thuẫn với chính mình. Đừng tiếp tục sống nửa 
vời và làm việc một cách nửa vời! Đã sống là 
phai sống và dấn thân cho thật trọn vẹn như ý 
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mình mong muốn. Nếu đã tự tin mình có đủ tài 
năng và óc sâắng tạo, thi tại sao chúng ta không 
can đảm thay đổi môi trường làm việc để hy 
vong một tương lai tươi sáng đang dân mở ra 
trước mắt? 


%. Hay luôn la chính mìinh 


Ở nơi bạn làm việc, đôi khi số lượng người 
thực sự ra mặt chống đối bạn lại không nhiều 
bằng những người đang âm thầm rủ rê, dần 
dân lôi kéo bạn đi vào tâm trạng tiêu cực giống 
như họ. Nếu bạn không biết giữ mình, thì đến 
một lúc nào đó, chưa biết chừng rồi bạn cũng sẽ 
trỏ thành “đồng lõa” giống như họ. 


Làm thế nào để tránh bị rơi vào nguy cơ “đồng 
lõa” với những người tiêu cực? Nhìn chung, bạn 
phải nhận ra rằng, những lời than vẫn tiêu cực 
của ho chăng qua cũng chỉ là một cách nhìn 
nhận hoặc đánh giá mang tính chất chủ quan, 
phiến diện mà thôi! Thế còn bạn, dĩ nhiên là 
bạn phải có cách nhìn, cách đánh giá những 
vấn đề thực tế theo quan điểm của riêng bạn 
chứ! Bạn muốn giúp người khác thoát khỏi tâm 
trạng thất vọng, b1 quan, tiêu cực... là điều rất 
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khó. Nhưng trước hết, muốn giúp được người 
khác thì chính bạn phải tự giúp được bản thân 
mình! Cuộc sống hằng ngày quanh ta có đủ 
màu sắc, nhưng những người luôn mang tâm 
trạng thất vọng, thái độ bi quan chỉ nhìn thấy 
duy nhất một màu đen mà thôi! Đó cũng là lý 
do vì sao họ không bao g1ở nhìn thấy một khía 
cạnh tích cực, một hướng đi mới mẻ hay bất cứ 
một viên cảnh nào khác. 

Dù hằng ngày phải làm việc bên những 
người có suy nghĩ và thái độ tiêu cực, bạn vẫn 
phải luôn cố gắng là chính mình. Bạn phải tự 
xác định một cách rõ ràng đối với bản thân 
rằng, mình sẽ luôn cố gắng làm việc với những 
suy nghĩ tích cực và tìm kiếm niềm vul trong 
công việc. Suy nghĩ của bạn là của bạn, còn suy 
nghĩ của họ là của họ. Họ không thể nào bắt 
buộc bạn phải suy nghĩ giống như họ được! Dù 
bản thân họ có thật sự tồi tệ đến đâu, thì đó vẫn 
là những điều thuộc về bản thân ho, còn riêng 
bạn vẫn cứ là bạn. 


Nếu bạn không hoàn toàn tránh được những 
anh hưởng tiêu cực từ người khác, thì bạn hãy 
cố gắng hạn chế những ảnh hưởng đó ở mức độ 
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thấp nhất. Bạn sẽ không hoàn toàn bị hòa tan 
vào bầu không khí tiêu cực của họ. Điều đó phụ 
thuộc vào sự lựa chọn của bạn và bạn có quyền 
được lựa chọn. Nói chung, dù môi trưởng làm 
việc quanh bạn có tổi tệ như thế nào, bạn hãy 
luôn là chính mình. 


LỆ: St TẠE 


Khi làm việc trong một môi trường tổi tê, dù 
bạn nghĩ rằng mình không gặt hái được thành 
công, thì điều cuối cùng mà bạn vẫn có thể gặt 
hái được, đó là: những bài học và kinh nghiệm 
vô giá để sau này mình sẽ không bao giờ có 
những cách đối xử tôi tệ tương tự như vậy đối 
với đồng nghiệp của mình ở môi trường mới. 

Sau này, dù có phải từ bỏ môi trường làm 
việc tổi tệ này để tìm một môi trường làm việc 
khác, thì bạn vẫn giữ nguyên được những phẩm 
chất tốt đẹp của chính mình, để hòa nhập vào 
môi trường làm việc mới. 

Nếu sau khi bạn thật sự đã cố gắng làm tất 
cả những điều tốt như vậy để thay đổi mà môi 
trường làm việc của bạn vân không hề có bất cứ 
một sự chuyển biến nào, thì bạn nên nghĩ đến 
giai pháp tìm kiếm một công việc mới. 
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Lúc này, lẽ dĩ nhiên là bạn không còn gì phải 
luyến tiếc ở công việc cũ nữa! Có thể, trong thời 
gian đầu sau khi mới chuyển đổi nơi làm việc, 
bạn sẽ cảm thấy công việc mới dường như vượt 
quá sức mình. Tuy nhiên, nếu bạn đủ thông 
minh và kiên nhẫn, bạn sẽ đủ khả năng để học 
hỏi và rèn luyện những kiến thức và kỹ năng 
mới cần thiết cho công việc của bạn. Tương lai 
phía trước không bao giờ là rủi ro! Tất cä chỉ là 
cơ hội và thử thách. Vấn đề chỉ là bạn có nắm 
bắt được cơ hội và chinh phục được thử thách 
hay không mà thôi! 


Hy vọng ở môi trường mới này, bạn có thể 
thực hành những kỹ năng giao tiếp trước đây 
mà bạn đã học được, đồng thời phát huy mọi 
năng lực và sáng tạo của bạn trong công việc. 
Một viên cảnh tươi sáng đang chờ đợi bạn ở 
phía trước. Chỉ có như vậy, bạn mới mong có 
được một cuộc sống tốt đẹp hơn! 
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LỮI KÉT 





Quý bạn đọc thân mến! 


Xuyên suốt cuốn sách này, chúng ta đã cùng 
nhau tìm hiểu những khía canh cơ bản liên 
quan đến quá trình giao tiếp, có thể là những 
khía cạnh mà lâu nay bạn đã quen thuộc, hoặc 
cũng có thể là những khía cạnh mà lâu nay bạn 
ít khi nghĩ đến. 

Hoạt động giao tiếp giữa người với người 
tưởng chừng như đơn giản, nhưng lại phức tạp, 
khó khăn biết bao! Thật vậy, môi chúng ta sống 
giữa các quan hệ xã hội hằng ngày và phải giao 
tiếp với nhiều người khác nhau trong xã hội. 
Môi người mà chúng ta giao tiếp đều có một 
thế giới tâm lý riêng, với những suy nghĩ riêng, 
trình độ nhận thức khác nhau, với những tình 
cảm riêng, cá tính riêng, những nhu cầu, ước 
muốn, nguyện vọng riêng... Cho nên, giao tiếp 
không bao giờ là việc đê dàng. Bất cứ ai trong 
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chúng ta cũng có thể có những lúc không tránh 
khỏi thiếu sót, sai lầm, thất thế... trong khi giao 
tiếp và cư xử với người khác. Không có aI sinh 
ra đã tự nhiên là một người g1ỏ1 giao tiếp. Tất 
cả đều là sản phẩm của sự học hỏi, rèn luyện 
và nỗ lực hoàn thiện nhân cách bản thân từng 
ngày. 

Dĩ nhiên là những gi được trình bày trong 
sách này chưa thể bao quát được hết tính phức 
tạp, sinh động, muôn màu vẻ của những mối 
quan hệ giao tiếp trong cuộc sống thực tế. Dù 
sao, sách vở vẫn chỉ là sách vở, điều quan trong 
là những tình huống thực tế trong cuộc sống mà 
ở đó bạn phải giao tiếp với người khác. Thông 
thường, những điều càng dễ nêu ra trong sách 
vở bao nhiêu, lại là những điều càng khó thực 
hiện trong cuộc sống thực tế bấy nhiêu! Và việc 
đọc cuốn sách này cũng không thể hoàn toàn 
thay thế cho các khóa huấn luyện. Bởi vì, tại 
các lớp huấn luyện, các bạn sẽ có lợi thế là được 
nghe những câu chuyện về nghệ thuật xử thế, 
thực hành những bài tập tình huống sống đông 
và nhất là có dịp trao đối trực tiếp với giảng 
viên và những người khác; để từ đó mọi người 
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có thể cùng nhau học hỏi và rút ra những kinh 
nghiệm bổ ích liên quan đến kỹ năng giao tiếp 
của chính mình. 


Mặc dù vậy, đối với những độc giả chưa có 
điều kiện tham gia các khóa huấn luyện thực 
tế, cuốn sách này vẫn chứa đựng những nội 
dung cơ bản nhất về kỹ năng giao tiếp. Một khi 
bạn nỗ lực thực hành những ý tưởng gợi mở từ 
cuốn sách này, chắc chắn kỹ năng giao tiếp của 
bạn sẽ dân dân được cải thiện. Nói cách khác, 
bạn cần rèn luyện kỹ năng giao tiếp để đến một 
lúc nào đó, giao tiếp trở thành một phần sống 
động trong nhân cách của bạn. 


Cuối cùng, nếu bạn đang nỗ lực rèn luyện kỹ 
năng giao tiếp, để ngày càng cải thiện được kỹ 
năng giao tiếp của chính mình, thì đồng thời, 
thiết nghĩ bạn cũng nên biết bao dung, thông 
cam với những vụng về trong giao tiếp của 
người khác. Nếu quả thực bản thân mình trước 
đây đã trót lỡ có những vụng về và hiện nay 
cũng vẫn còn có nhiều vụng về trong giao tiếp 
với mọi ngươi, thì người khác đôi khi có những 
cách cư xử vụng về khiến mình buồn lòng cũng 
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là điều rất đôi bình thường. Nếu chúng ta là 
một con người có tấm lòng bao dung, có cách 
ứng xử tế nhị, có nhân cách tốt đẹp, chắc chắn 
người khác sẽ cảm thấy hạnh phúc mỗi khi 
được tiếp xúc, trò chuyện với ta. 


Một cuộc nói chuyện có ý nghĩa có thể làm 
thay đổi hoàn toàn cuộc đời người khác theo 
chiều hướng tích cực. Chính thái độ bao dung, 
cởi mở tấm lòng đối với người khắc sẽ giúp mỗi 
chúng ta có được những mối quan hệ giao tiếp 
hài hòa, tốt đẹp hơn... trong cuộc sống! 
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GIỮI THIỆU BỘ SÁCH 
KÝ NĂNG SÔNG 








Quý bạn đọc thân mến! 

Cùng với sự phát triển của xã hội, số người 
có trình độ học vấn cao trong xã hội ngày càng 
tăng lên. Chính vì vậy, xã hội đòi hỏi những 
người lao động ngày càng phải có trình độ học 
vấn - nghề nghiệp cao hơn. Và do đó, sự cạnh 
tranh giữa ngươi lao động trong các lĩnh vực 
nghề nghiệp của nền kinh tế cũng ngày càng 
trở nên gay gắt hơn. Thế hệ trẻ ngày nay đang 
phải đối mặt với những thách thức rất lớn: vấn 
để công ăn việc làm, hướng đi của bản thân, 
xây dựng sự nghiệp... 


Ngay từ năm 1995, UNESCO đã đề xướng 
bốn trụ cột của giáo dục cho thể ký XXIL, đó là: 
“học để biết, học để làm, học để tự khẳng định 
mình và học để chung sống cùng nhau”. 

Mỗi bạn trẻ chúng ta hôm nay đang nô lực 
học tập để tích lũy kiến thức chuyên môn và 
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nghề nghiệp, thực chất đây mới chỉ dừng lại ở 
“hoc để biết”. Và nếu chỉ có kiến thức thì chưa 
đủ để chúng ta gặt hái thành công trong công 
việc và cuộc sống. Khoảng cách giữa nhận thức 
và hành động, từ hiểu đến làm là một khoảng 
cách rất lớn. Đó là chưa nói “Học để tự khẳng 
đình mình” và “học để chung sống cùng nhaư” 
lại càng là những vấn để khó khăn hơn gấp bôi. 


Trên thực tế, có nhiều bạn trẻ có thành tích 
học tập rất cao nhưng vẫn gặp một số khó khăn 
nhất định trong việc thích nghi với công việc, 
hòa nhập với cuộc sống và giao tiếp với những 
nøtưởi xung quanh... 


Nøày nay, thước đo để đánh giá sự thành 
công không chỉ là thành tích học tập đạt được 
ở nhà trưởng, nhưng quan trọng hơn, phải là 
những thành qua mà bạn thực sự gặt hái được 
trong công việc và cuộc sống sau khi ra trường. 
Cho nên, nếu bạn chỉ dành thời gian để học 
những môn có sẵn trong chương trình của nhà 
trường không thôi là chưa đủ! Có những thứ 
mà bạn cần phải tự trang bị cho bản thân mình 
nhiều hơn nữa! 
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Trong bối cảnh thị trường ngày càng cạnh 
tranh gay gắt, khốc liệt, các công ty sẽ phải 
có rất nhiều thay đổi trong cách thức tổ chức 
quản lý và cách thức tiến hành hoạt động kinh 
doanh. Điều này đòi hỏi người lao động sẽ phải 
sánh vác trách nhiệm nhiều hơn và đóng góp 
một cách có hiệu quả hơn đối với việc gia tăng 
năng suất lao động cùng các hoạt động đổi mới 
liên tục của công ty. Nhiều công việc không chỉ 
đòi hỏi người lao động phải có trình độ được 
đào tạo ngày một cao hơn, mà họ còn phải có kỹ 
năng thích ứng với sự thay đối, có năng lực giải 
quyết những vấn để phức tạp nảy sinh trong 
thực tiễn công việc nhiều hơn! 


Nói cách khác, người lao động trong thế kỷ 
XXI phải có được trình độ chuyên môn xuất 
sắc nhất, có tư duy sáng tạo nhất và cần được 
trang bi những kỹ năng cần thiết để đối mặt với 
mọi sự thay đối của thị trường. Họ sẽ phải được 
đãi ngộ xứng đáng với khả năng và nỗ lực cống 
hiến của bản thân họ. Điều này sẽ trở thành 
hiện thực như thế nào sẽ còn phụ thuộc vào rất 
nhiều vấn để, trong đó, quan trong nhất vẫn là 
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sự nô lực vươn lên của bản thân lực lượng lao 
đông. 

Việc không được trang bị đây đủ các kỹ năng 
sống không chi là một thiệt thòi cho bản thân 
chúng ta, mà còn ảnh hưởng ít nhiều đến sự 
phát triển nghề nghiệp tương la1 và cuộc sống 
của mỗi chúng ta. Càng chậm trễ trong việc 
trang bị các kỹ năng sống cho bản thân bao 
nhiêu, chúng ta càng bị thu hẹp cơ hội phát 
triển nghề nghiệp và bản thân mình bấy nhiêu! 


Tất ca những lý do nêu trên cho chúng ta 
thấy sư cân thiết của việc giáo dục kỹ năng 
sống. Giáo dục kỹ năng sống là công việc hết 
sức quan trọng đòi hỏi sự tham gia của gia 
đình, nhà trường và xã hội. Một dấu hiệu rất 
đáng mừng là ngày càng có nhiều bạn trẻ quan 
tâm, học hỏi và rèn luyện các kỹ năng sống. 


Có hai câu hỏi quan trọng được đặt ra ở đây 
là: “Kỹ năng sống là gì” và “Những Kỹ năng 
nào là cần thiết cho mỗi con người để thành 
công trong công việc và cuộc sống” 
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Ký năng sống chính là những kỹ năng tình 
thần hay những kỹ năng tâm lý - xã hội giúp cho 
cá nhân tồn tại và thích ứng trong cuộc sống. 
Kỹ năng sống còn được xem như một biểu hiện 
quan trọng của năng lực tâm lý xã hội giúp cho 
cá nhân vững vàng trong cuộc sống có nhiều 
thách thức nhưng đồng thời cũng nhiều cơ hội. 

Trong xu thế của nền kinh tế dựa trên trì 
thức và sự đổi mới, giữa một nền kinh tế toàn 
cầu đang phải đối mặt với những thách thức 
phức tạp về kinh tế, chính trị, khoa học, công 
nghệ, môi trường... mỗi chúng ta đều cần học 
hỏi và rèn luyện các kỹ năng cơ bản cần thiết 
sau đây, để gặt hái thành công trong công việc 
và cuộc sống: 

- KỸ năng quan lý thởi gian 

- Kỹ năng quan lý bản thân 

- Kỹ năng phát triển cã nhân và sự nghiệp 

- RÿV năng tự học 

- Kỹ năng lắng nghe 

- Ký năng thuyết trình 


- Ký năng giải quyết vấn đê 
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- KỸ năng tư duy sảng tạo 

- KỸ năng tạo đồng lực làm việc 

- Kỹ năng tổ chức công việc hiệu quả 

- Kỹ năng giao tiếp ứng xư và tạo lập quan 

hệ 

- Kỹ năng đàm phần 

- Ký năng làm việc nhóm... 

Trong hành trang đi vào tương lai của mình, 
nếu bạn vẫn còn thiếu các kỹ năng cơ bản nêu 
trên thì thật khó mà bảo đảm rằng bạn sẽ gặt 
hái thành công mỹ mãn. Các kỹ năng nêu trên 
không chỉ giúp người mỗi chúng ta hoàn thiện 
ban thân, nâng cao hiệu qua công việc mà còn 
nâng cao góp phần chất lượng cuộc sống con 
ngươi Việt Nam. 


Trong những năm qua, sau khi thực hiện các 
sinh hoạt ngoại khóa và các khóa đào tạo ngắn 
hạn về kỹ năng sống tại một số trường đại học 
- cao đẳng và tại các doanh nghiệp, chúng tôi 
đã nhận được thư từ khích lệ của nhiều bạn trẻ, 
bày tỏ mong muốn có được những tài liệu bổ ích 
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về kỹ năng sống do chính người Việt Nam biên 
soạn, với nội dung phù hợp với điều kiện sống, 
hoàn cảnh thực tế, môi trường công việc và đặc 
điểm tâm lý, tính cách của con người Việt Nam. 
Đó chính là nguyên nhân ra đời của bộ sách Kỹ 
năng sống này. 

Bộ sách này sẽ được lần lượt xuất bản trong 
địp Hè năm 2010. Thông tin chi tiết hiện có 
tại Website của Nhà sách Quang Bình: www. 
nhasachquangbinh.net - Ïn ấn và phát hành 
tại Nhà sách Quang Bình (tức Quang Mlinh 
cũ): 416 Nguyễn Thị Minh Khai, P5, Q3, TP 
HCM ĐT: (08) 852 2386. 


Quý vị có thể liên hệ tác giả qua địa chỉ 
e-malÌ: laitheluyenema1l com 
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